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内 容 简 介 


本 书 内 容 丰 富 、 图 文 并 茂 、 由 浅 人 深 ， 结 合 大 量 的 实例 ， 系 统 介绍 了 Excel 在 日 常 工作 中 管理 
表格 应 用 与 数据 分 析 的 各 个 方面 内 容 ， 具 有 较 强 的 实用 性 和 可 操作 性 。 读 者 只 要 跟随 教材 中 的 讲解 
边 学 习 边 操作 ， 即 可 轻松 地 掌握 运用 Excel 解决 日 常 办 公 中 各 种 实际 问题 的 具体 方法 ， 起 到 事 半 功 
倍 的 效果 。 

全 书 共 分 13 章 ， 前 7 章 是 Excel 基础 知识 的 讲解 ， 分 别 是 : 工作 表 、 数 据 输入 与 编辑 、 表 格 
美化 与 打印 、 数 据 计 算 、 数 据 整理 与 分 析 、 图 表 、 数 据 透 视 表 等 内 容 ; 后 6 章 是 Excel 行业 案例 的 
讲解 ， 分 别 是 : 日 常 行政 管理 分 析 表 、 日 常 费 用 报销 与 费用 支出 管理 、 员 工 档案 管理 与 人 事 分 析 、 
员工 考勤 和 加 班 管理 、 员 工薪 酬 福利 管理 、 企 业 产品 进 销 存 管理 与 分 析 等 行业 案例 。 

本 书 适 合 于 Excel 初中 级 读者 ， 以 及 各 行 各 业 爱 学 习 不 爱 加 班 的 人 群 ， 也 可 作为 各 大 中 专 院 校 
的 学 习 教材 。 
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首先 ， 感 谢 您 选择 并 阅读 本 书 ! 

Excel 功能 强大 、 操 作 简单 、 易 学 易 用 ,已 经 被 广泛 应 用 于 各 行 各 业 的 办 公 当 
中 。 在 日 常 工作 中 , 我们 无 论 是 处 理 复杂 、 庞 大 的 数据 ， 还 是 进行 精准 的 数据 计 
算 、 分 析 等 ， 几 乎 都 离 不 开 它 。 熟 练 应 用 Excel 是 目前 所 有 办 公 人 员 必 须 掌 握 的 技 
能 之 一 。 


一 、 本 书 的 内 容 及 特色 


本 书 针对 初 、 中 级 读者 的 学 习 特点 ， 透 彻 讲解 Excel 基础 知识 ， 深 入 前 析 各 类 
行业 案例 ， 让 读者 在 “学 ”与 “用 ”的 两 个 层面 上 融会 贯通 ， 真 正 掌握 Excel 精髓 。 
本 书 内 容 及 特色 如 下 。 

> 夯实 基础 ， 强 调 实用 。 本 书 以 全 程 图 解 的 方式 来 讲解 基础 功能 ， 可 以 为 初 、 
中 级 读者 学 习 打 下 坚实 基础 。 

> 应 用 案例 ， 学 以 致 用 。 本 书 紧密 结合 行业 应 用 实际 问题 ， 有 针对 性 地 讲解 
Excel 在 行业 应 用 中 的 相关 案例 ， 便 于 读者 直接 拿 来 应 用 或 举一反三 。 

> 层次 分 明 ， 重 点 明确 。 本 书 每 节 开始 处 都 罗列 了 本 节 学 习 的 “关键 点 "”“ 操 
作 要 点 "“ 应 用 场景 "， 并 且 对 一 些 常常 困扰 读者 的 功能 特性 、 操 作 技巧 等 会 以 “ 专 
家 提醒 ”的 形式 进行 突出 讲解 ， 这 让 读者 在 学 习 之 前 能 明确 本 节 的 学 习 重 点 ， 学 习 
之 中 能 解决 难点 。 

> 图 文 解析 ， 易 学 易 懂 。 本 书 采用 图 文 结合 的 讲解 方式 ， 读 者 在 学 习 过 程 中 能 
够 直观 、 清 晰 地 看 到 操作 过 程 与 操作 效果 ， 更 易 掌 握 与 理解 。 

> 手机 微 课 ， 随 时 可 学 。275 节 高 清 微 课 视频 ， 扫 描 书 中 案例 的 二 维 码 ， 即 可 
在 手机 端 学 习 对 应 微 课 视频 和 课 后 练 一 练 作业 ， 随 时 随地 提升 自己 。 

> 超 值 赠送 ， 资 源 丰富 。 随 书 学 习 资 源 包 中 还 包含 1086 节 高 效 办 公 技 巧 高 清 
视频 、115 节 职 场 实 用 案例 高 清 视 频 和 Word、Excel、PPT 实用 技巧 速 查 手册 3 部 电 
子 书 ， 移 动 端 存储 ， 随 时 查阅 。 

电子 资源 ， 方 便 快 捷 。 读 者 可 登录 清华 大 学 出 版 社 网 站 ( wwwtup.com.cn )， 


在 对 应 图 书页 面 下 获取 资源 包 的 下 载 方式 。 也 可 扫描 图 书 封底 的 “ 文 泉 云 盘 ” 二 维 码 ， 获 取 
其 下 载 方式 。 


二 、 本 书 的 读者 对 象 


> 天 天 和 数据 、 表 格 打 交道 ， 被 各 种 数据 弄 异 圈 的 财务 统计 、 行 政 办 公 人 员 
> 想 提高 效率 又 不 知 从 何 下 手 的 资深 销售 人 员 

> 刚 入 职 就 想 尽快 搞定 工作 难题 ， 并 在 领导 面前 露 一 手 的 职场 小 白 

> 即将 毕业 ,急需 打造 求职 战斗 力 的 学 生 一 族 

> 各 行 各 业 爱 学 习 不 爱 加 班 的 人 群 


三 、 本 书 的 创作 团队 


本 系列 图 书 的 创作 团队 是 长 期 从 事 行政 管理 、HR 管理 、 营 销 管理 、 市 场 分 析 、 财 务 管 
理 和 教育 /培训 的 工作 者 ， 以 及 微软 办 公 软 件 专家 。 本 书 所 有 写作 素材 都 取材 于 企业 工作 中 
使 用 的 真实 数据 报表 ， 拿 来 就 能 用 ， 能 快速 提升 工作 效率 。 

本 书 由 赛 贝尔 资讯 组 织 编写 ， 尽 管 作者 对 书 中 知识 点 精益 求 精 ， 但 朴 漏 之 处 在 所 难免 。 
如 果 读者 朋友 在 学 习 过 程 中 遇 到 一 些 难题 或 是 有 一 些 好 的 建议 ， 欢 迎 加 入 我 们 的 QQ 群 进行 
在 线 交流 。 
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要 el 2016 快 捷 图 标 
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1.1.1 创 建新 工作 2 依据 模板 新 建 工作 敌 

1 保存 工作 德 


2. 保 存 为 与 低 版 本 兼容 的 工作 短 


1.1 工 作 德 的 创建 与 保存 


1.1.2 保 存 工作 短 


1.2.1 重 命名 工作 表 
1.2.2 插 入 新 工作 表 
1.2.3 删 除 工 作 表 
1.2.4 设 置 工作 表 标签 颜色 
1.2.6 复 制 工作 表 


Excel 工 作 表 基础 操作 


1.3.1 插 入 单元 格 


1. 插 入 单行 或 单列 
2 一 次 性 插入 多 行 或 多 列 


1.3.2 插 入 行 或 列 


1.3.3 合 并 单元 格 


1. 使 用 鼠标 拖 动 的 方法 调整 行 高 列 宽 
1.3.4 设 置 单元 格 大 小 


2. 使 用 命令 精确 调整 行 高 列 宽 
1.3.5 隐 藏 含有 重要 数据 的 行 或 列 


1.4.1 保 护 工作 表 


1 .保护 工作 短 的 结构 
数据 保护 1.42 加 密 保护 工作 短 


2. 设 置 工作 敌 打 开 权限 密码 
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I 工作 敌 的 创建 与 保存 


使 用 Excel 程序 进行 表格 制作 与 数据 处 理 前 ， 首 先 要 学 会 如 何 新 建 工 作 短 和 保存 工作 德 ， 这 


是 学 习 使 用 Excel 的 第 一 步 。 


全 本 也 国 ”创建 新 工作 筹 


关键 点: 1. 工作 簿 的 创建 
2. 工 作 簿 的 保存 


操作 要 点 : 双击 程序 图 标 ;“ 开 始 ” 一 “所 有 程序 ”一 “Excel 2016” 


应 用 场景 : 工作 中 使 用 Excel 的 地 方 都 要 新 建 工作 簿 


1. 在 桌面 上 建立 Excel 2016 快捷 图 标 

Excel 程 序 在 日 常 办 公 中 使 用 频率 很 高 ， 安 
装 后 默认 显示 在 “开始 ”一 “所 有 程序 ”中 。 
为 了 方便 启动 此 程序 ， 可 以 在 桌面 上 创建 Excel 
2016 程序 的 快捷 图 标 ， 若 要 启动 程序 ， 在 桌面 
上 双击 即 可 。 

人 @ 在 桌面 上 单 击 左下 角 的 “开始 ”按钮 ， 在 弹 
出 的 菜单 中 选择 “所 有 程序 ”命令 ,展开 所 有 程序 。 

回 将 鼠标 指向 Excel 2016 命令 ， 然 后 单 击 鼠 标 
右键 ， 在 弹出 的 快捷 菜单 中 选择 “发 送 到 ”一 “桌面 
快捷 方式 ”命令 ， 如 图 1-1 所 示 ， 即 可 在 桌面 上 创建 
Excel 2016 的 快捷 图 标 ， 如 图 1-2 所 示 。 
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图 1-2 

图 若 想 启动 程序 ， 只 要 在 桌面 上 双击 Excel 2016 
图 标 即 可 启动 程序 。 启 动 程序 的 同时 即 创建 了 一 个 名 
为 “工作 簿 1” 的 工作 敌 。 


2. 依据 模板 新 建 工 作 簿 

若 无 法 设计 出 满意 的 表格 布局 、 格 式 等 ， 
或 为 了 节约 工作 时 间 ， 可 以 尝试 在 内 置 模板 中 
寻找 可 用 的 表格 。 
BR < 

模板 虽然 能 为 创建 表格 提供 很 多 便利 ， 
但 也 不 是 万 能 的 ， 很 多 情况 下 我 们 只 能 够 借 
用 模板 的 设计 方式 ， 然 后 按 自己 的 实际 需要 
修改 使 用 。 


全 在 打开 空白 工作 簿 后 ， 选 择 “ 文 件 ”一 “新 
建 ” 命 令 ， 可 看 到 程序 自动 推荐 的 模板 类 型 有 个 人 、 
列表 、 教 育 以 及 预算 日 志 等 ， 单 击 相应 标签 进入 找寻 
合适 模板 。 如 果 没 有 想 要 的 ， 也 可 在 搜索 框 中 输入 关 
键 字 进 行 自 定义 搜索 。 例 如 ， 在 搜索 框 内 输入 “ 财 
务 "， 再 单 击 “开始 搜索 ”按钮 ， 如 图 1-3 所 示 ， 进 
入 模板 搜索 结果 页 面 。 
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图 1-3 
四 在 右 侧 “分 类 ”列表 中 选择 “销售 ”命令 ， 
然后 单 击 左 侧 销售 模板 中 的 “销量 报告 "， 如 图 1-4 
所 示 ， 打 开 “ 销 量 报告 ”对 话 框 ， 如 图 1-5 所 示 。 单 


击 “创建 ”按钮 即 可 创建 指定 报表 ， 如 图 1-6 所 示 。 
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通过 联机 下 载 模板 创建 的 工作 簿 ， 有 些 
单元 格 中 已 经 创建 了 计算 公式 ， 并 设置 了 相 
关 的 格式 。 用 户 在 使 用 时 ， 可 以 对 表格 进行 
编辑 和 修改 ， 以 快速 得 到 需要 的 表格 。 


直接 在 文件 夹 中 创建 新 工作 簿 


安装 Excel 2016 程 序 后 ， 在 文件 夹 
中 右 击 ， 在 弹出 的 快捷 菜单 中 选择 “新 
建 ” 一 “IMicrosoft Excel 工作 表 ” 命 令 ， 即 
可 在 这 个 文件 夹 中 创建 一 个 新 下 
的 工作 敌 ， 如 图 1-7 所 示 ， 此 
操作 可 以 同时 实现 既 新 建 又 保 
存 的 操作 。 
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| 112 保存 工作 筹 


关 键 点 : 1. 将 工作 薄 保 存 到 目标 位 置 
2. 将 工作 簿 保存 为 兼容 格式 


操作 要 点 :“ 文 件 ” 一 “另存 为 ”一 “另存 为 ”对 话 框 
应 用 场景 : 用 Excel 程序 编辑 数据 时 ， 如 果 直 接 关闭 了 程序 ， 数 据 将 无 法 保存 。 


为 方便 后 期 使 用 ， 建 立 工作 簿 后 一 般 需 要 保存 


1. 保存 工作 短 
人 @ 创建 并 编辑 工作 敌后， 选择 “文件 ”一 “ 另 
存 为 ”命令 ， 在 右 侧 的 窗口 中 单 击 “ 浏 览 ”命令 ， 如 
图 1-8 所 示 ， 打 开 “ 另 存 为 ”对 话 框 。 
@ 在 地 址 框 中 进入 要 保存 到 的 文件 夹 位 置 (也 
可 从 左 侧 的 树 状 目录 中 逐 层 进入 )， 然 后 在 “文件 名 ” 
文本 框 中 输入 要 保存 的 文件 名 ， 如 图 1-9 所 示 。 
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图 1-9 


@ 再 单 击 “保存 ”按钮 即 可 将 工作 敌人 保存 到 指 
定位 置 中 。 后 期 需要 打开 此 工作 筹 时 ， 只 要 进入 保存 
文件 夹 中 ， 双 击 该 文件 即 可 。 
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CS 站 醒 

为 工作 簿 设 定好 保存 目录 并 保存 后 ， 如 
果 再 进行 编辑 或 修改 ， 直 接 单 击 文件 左上 角 
的 “保存 ”按钮 即 可 更 新 保存 。 因 此 建立 工 
作 簿 后 建议 先 保存 ， 然 后 一 边 编辑 一 边 更 新 
保存 。 


2. 保存 为 与 低 版 本 兼容 的 工作 簿 


如 果 使 用 低 版 本 的 Excel 程序 打开 保存 的 工 
作 短 ， 需 将 其 另存 为 低 版 本 兼容 的 工作 短 。 否 则 
打 不 开工 作 簿 ,或 者 打开 后 有 些 功 能 不 可 见 。 

@ 打开 要 转换 格式 的 工作 簿 ,选择 “ 文 件 ” 一 
“另存 为 ”命令 ， 在 弹出 的 “另存 为 ”对 话 框 中 单 击 
“保存 类 型 ”设置 框 中 右 侧 的 下 拉 按钮 ， 在 下 拉 菜 单 中 
可 选择 “Excel 97-2003 工作 薄 ” 选 项 ， 如 图 1-10 所 示 。 


图 1-10 
@ 进行 设置 后 ， 单 击 “ 保 存 ” 命 令 即 可 。 
Ginik 

在 “另存 为 ”对 话 框 中 单 击 “ 保 存 类 型 ” 
右 侧 的 下 拉 铵 钮 ， 可 对 工作 萍 的 保存 类 型 进 
行 多 种 设置 ， 最 为 常用 的 有 “Excel 97-2003 
工作 簿 "(与 早期 版 本 兼容 格式 ) “启用 宏 
的 工作 薄 "( 在 使 用 VBA 时 必须 启用 )、“Excel 
模板 ” 几 种 。 


将 自己 创建 的 表格 保存 为 模板 


自己 创建 好 的 表格 也 
可 以 保存 为 模板 ， 选 择 “ 文 
件 ” 一 “新建” 命令 ， 在 右 加 
侧 单 击 “ 个 人 ”标签 即 可 查 
看 保存 的 模板 ， 如 图 1-11 所 
示 ， 可 与 其 他 模板 一 样 使 用 。 
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图 1-11 


一 个 工作 短 由 多 张 工作 表 组 成 ， 其 中 ， 对 工作 表 的 基本 操作 包括 : 工作 表 的 重 命名 ; 工作 表 
的 插 人 与 删除 ;工作 表 标签 颜色 的 设置 ; 工作 表 的 移动 或 复制 等 。 


全 本 了 机 图 。 重 命名 工作 表 


关 键 点 : 修改 工作 表 默 认 名 称 
操作 要 点 : 右 击 标签 一 “ 重 命名 ” 


应 用 场景 : 根据 工作 表 的 实际 内 容重 新 对 其 命名 ， 可 直观 判断 出 表格 记录 的 内 容 属性 


人 @ 右 击 Sheetl 工作 表 标 签 ， 在 弹出 的 快捷 菜单 
中 选择 “ 重 命名 ”命令 ， 如 图 1-12 所 示 ， 即 可 进入 
文字 编辑 状态 。 
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| lesooossro0! 司 ER 财主 | 
me | 
B| 6 lam pany 财 训 | 
| lss) wau- 财 S 童 | 
Aol s ea | 远 定 部 工作 者 财主 | 
图 1-12 
人 @ 重新 输入 名 称 ， 如 图 1-13 所 示 ， 在 其 他 任意 
位 置 处 单 击 鼠 标 即 可 完成 重 命名 。 


9 四 全 下 | 3 凡 全 | 3 SS 时 大村 3 
办 公用 品 库 存 表 
ED 现存 地 点 
财务 宣 
财务 宣 
财务 宣 
财务 吝 
财务 宣 
财务 室 
财务 宣 
Eee 财务 童 


“" [nanassmtoa ] se © 
图 1-13 
在 想 要 重 命名 的 工作 表 的 标签 上 双击 鼠 
标 也 可 以 进入 文字 编辑 状态 ， 应 用 此 方法 更 
快捷 。 


号 | 名 称 
2S0GA4 皮 纹 纸 1 
440 通 片 | : 


PAOSOAGG001 10 


PADEOABTOOL 10 
人 局 1 
10m 角 随 兰 1 
7 | 新 318 硬 兰 4 


1 
2 
3 
4 
5 
6 


由 | 让 友 | 寺 | 寻 | 四 中 可 


| 


估 薄 童 朵 水合 Hlsox3 项 一 中 


插入 新 工作 表 


关 键 点 : 在 同一 个 工作 簿 中 使 用 多 个 工作 表 分 别管 理 不 同 数 据 国宝 

操作 要 点 : 单 击 外 按钮 上 

应 用 场景 : 新 建 的 工作 簿 默认 包含 1 个 工作 表 ， 但 有 时 需要 在 一 张 工作 薄 中 使 用 多 由 滞洪 r 
个 工作 表 来 管理 数据 ， 如 分 月 统计 支出 费用 ， 此 时 需要 添加 新 工作 表 的 

选中 目标 工作 表 ( 新 工作 表 将 在 选中 工作 表 的 | [i 引 

后 面 被 添加 )， 单 击 工作 表 标签 右 侧 的 国 按钮， 如 | | 区 


_ 4 用 品 库存 统计 (3 月 ) | Sheet3 | Sheet2 
图 1-14 所 示 ， 即 可 快速 在 选中 工作 表 的 后 面 添加 一 a) EST ES 
张 新 工 作 表 ， 如 图 1-15 所 示 。 图 1-15 
4 a B Fon 
m 1 公用 品 库 存 表 | 站 "EE N [| 丁丁 
各 2 序号 名称 数 虽 | 单位 | “现存 地 点 i e be 于 EL 
0 名 | 1 2306M 度 纹 纸 包 财务 吝 本 
淋 | 2 do 通 上 1 | 包 | 财 各 读书 笔记 
苹 5| 3 pan6ouadacol 10 本 财 S 音 | | BD OO rm 
起 6 | 4 Pap6oa5rcol 1 本 财务 享 
价 | 5 em 及 罗兰 1 合 MS | | We 
是 88 | 6 om 加 1 | 全 财务 村 
料 可 | 7 新 918 砚 兰 4 本 财务 讲 
请 10| _s_ ap? 告示 贴 12 本 Hp 二 | | Eee 
Pa 办 公用 局 库存 统计 (3 月 ) | Sheetz 
光 一 新 工作 去 pm 
三 图 1-14 
| 
此 删除 工作 表 
避 
页 


关 键 点 : 删除 不 需要 的 工作 表 

操作 要 点 : 右 击 标签 一 “删除 ” 

应 用 场景 : 如 果 工 作 表 不 需要 使 用 了 ， 可 以 将 其 删除 ， 删 除 工作 表 必 须 执行 命令 ， 
无 法 使 用 Delete 键 删除 


@@ 右 击 需要 删除 的 工作 表 标 签 ， 如 “办 品 
库存 表 (5 月， 在 弹出 的 快捷 菜单 中 选择 “删除 "” 
命令 ， 如 图 1-16 所 示 ， 打 开 Microsoft Excel 对 话 框 。 


人 @ 对 话 框 会 提示 刷 除 工作 表 及 数据 ， 单 击 “ 册 
除 ”按钮 ， 如 图 1-17 所 示 ， 即 可 将 其 删除 。 


A B C D E 全 无 法 湖泊 徐工 作 表 ,并且 可 能 身 除 一 些 数据 ， 各 果 作 不 大 要 它 ， 请 单 主 "入 除 "， 
1 
序号 | 名 称 数量 | 单位 | 现存 地 点 Ca 
3 | 1 | 现代 美 312 世 丰硕 NO 支 财务 室 RE 
ET En WE 图 1-1 
5 | 3 |poota 卡 架 关 个 | 财务 训 
6 | 4 | seo 本 要 油 | ws- 个 财务 训 SEE 宗 捏 酝 
7 ，5 |WH809 文 件 合 昌 er 个 财务 室 

全 本 全 ?工作 表 B) 
ne ， | 个 | 时 有 工作 表 的 插入 与 删除 操作 是 一 次 性 操作 ， 
一 上 一 一 », sé 二 se Te 24 EE 
10 | 8 jraosr 和 机 册 |。 本 | 对 六 即 无 法 通过 “快速 访问 工具 栏 ”中 的 “撤销 
11 ， 9 WEKAK 资 料 册 二 全 基 工 作 委 加) 本 财务 译 、 er 

4 ， .| 办 公用 品 硅 太 表 (5 月 ) | 萎 人 用语 渤 存 者 68) .… 图 : [II 按钮 或 CHZ 键 进 行 恢 复 。 因此 在 删除 工作 


图 1-16 表 前 ， 应 确保 确实 需要 进行 删除 操作 。 


国人 


设置 工作 表 标 签 颜色 
关键 点 : A lA 
操作 要 点 : nn “工作 表 标 


对 工作 表 的 管理 ， 提 高 工作 效率 


nel get td 如 
， 在 弹出 的 快捷 菜单 中 选 
pd 在 弹出 的 颜色 莱 单 中 选 


已 
wm 


择 合 适 的 颜色 ， 如 橙色 ， 如 图 1-18 所 示 。 Ir 
@ 退出 当前 工作 表 ， 任 意 单 击 其 他 工作 表 标 签 
时 可 以 看 到 设置 好 的 颜色 ， 如 图 1-19 所 示 。 
PW | 第 
和 办 公用 品 放 在 表 二 如 果 想 要 取消 设置 的 工作 表 标 签 颜色 ， | 1 
本 国 ETTT 加 各 可 以 在 右键 快捷 菜单 中 选择 “工作 表 标 章 
nr emo 绎 -| 色 ” 命令， 在 弹出 的 颜色 菜单 中 选择 “无 闫 | 外 
Ef) 
ed 多 命令 即 可 。 
Bl 6 er TD 作 
pom TTT 和 
图 1-18 操 
作 
国情 。 移 动工 作 表 到 其 他 位 置 
关 键 点 : 多 个 工作 表 存在 时 调整 位 置 


操作 要 点 : 右 击 一 “移动 或 复制 ”一 “移动 或 复制 工作 表 ” 对 话 框 
应 用 场景 : 如 果 工 作 薄 中 有 多 个 工作 表 ， 将 相同 性 质 的 工作 表 移 到 一 起 可 以 方便 
管理 


人 生息 全“ 作 生 盾 和 在 弹出 的 快捷 四 在 “下 列 
多 复制 ”命令 ， 如 图 1-20 所 示 ，| “( 移 至 最 后 )”， 单 击 


之 前 ”列表 框 中 选择 
按钮 ， 如 图 1-21 所 示 ， 


人 
人 das 返回 到 工作 得 中 ， 即 可 看 到 “办 公用 品 库存 统计 (4 
i )” 移 至 工作 竹 景 后 ， 如 图 1-22 所 示 。 
1 办 公用 品 库 在 表 ea 
2 | 序号 名 称 Be 
本 | 1 |2socM 皮 纹 纸 I mso | 
4 | 2 luo 上 | ts ET 
5 3 |PaosoA45co1 s | 
6 | 4 |Pao6omrcol 国 去 ERBV 主 | 
5 |6m( 胶 圈 兰 [i se | 
8 | 6 |lomm 胶 图 大 | 工作 专 标 答 芯 色 (D ， 加 
和 | 7” | 新 318 硬 兰 Ba) | 
10| 8 |s02 告 示 巾 - 


图 1-20 
图 1-21 


力 一 


i 
淋 
堪 
起 
价 
Tr 
举 
三 
2 
二 | 
烛 
避 
[a 


6 :Do( 胶 圈 兰 o 合 财务 室 
7 新 318 三 兰 外 财务 室 
10| 8 1302 告 示 贴 12 本 过 气 阐 | 
人 | 办 公用 品 库 友 扩 (3 月 ) | Sheet3 【办 公用 品 二 存 统计 有 ) | 1 
图 1-22 


ER 复制 工作 表 ) 


人 @ 右 击 需要 复制 的 工作 表 标 签 ， 在 弹出 的 快捷 
菜单 中 选择 “移动 或 复制 ”命令 ， 如 图 1-23 所 示 
打开 “移动 或 复制 工作 表 ” 对 话 框 。 


mldl B real be el E | F 
| 办 公用 品 库存 表 
2 | 序号 | 名 称 数量 单位 手 入 QD- 
.3 | 1 |2306A4 皮 纹 纸 0 包 | 申 aeD) 
4 | 2 woia8 本 
居中 3 |Pao50&d6GO1 5 本 
加 4 |Pao6os6Ycol 2 本 
7 | 5 “ol 胶 圈 兰 0 合 
引 6 “|1ommd 胶 圈 兰 0 合 
9 新 318 硕 兰 2 个 
10| 8 |302 告 示 贴 12 本 
4 


@ 在 “下 列 选 定 工作 表 之 前 ”列表 框 中 选择 
“( 移 至 最 后 交 ， 选 中 “建立 副本 ” 复 选 框 ， 单 击 “ 确 
定 ” 按 钮 ， 如 图 1-24 所 示 。 

因 返回 到 工作 簿 中 ， 即 可 看 到 在 工作 簿 最 后 添 
加 了 一 个 名 为 “办 公用 品 库存 统计 (4 月 )(2) 的 
工作 表 ， 如 图 1-25 所 示 。 

人 @@ 重 命名 该 工作 表 ， 如 “办 公用 品 库存 统计 (5 
月 )， 按 实际 需要 对 表格 进行 局 部 修改 ， 按 当月 情况 
进行 数据 记录 即 可 。 


国 


12 财 委 


办 公用 品 库存 蚁 计 (4 月 ) (2) 


制 工 作 表 到 其 他 工作 簿 中 


复制 工作 表 到 其 他 工作 簿 有 两 个 要 点 : 

(1) 两 个 工作 短 必 须 同时 打开 状态 。 

(2) 在 “移动 或 复制 工作 加 时 
表 ” 对 话 框 的 “将 选 定 工作 表 i 
移 至 工作 簿 ”下 拉 列 表 中 选择 De 
想 要 移 到 的 工作 短 ， 如 图 1-26 国生 
所 示 。 


单元 格 操作 


单元 格 是 组 成 工作 表 的 基本 元 素 ， 对 单元 格 的 基本 操作 有 插入 单元 格 、 插 入 行 或 列 、 合 并 单 
格 、 设 置 单 元 格 大 小 、 隐 藏 含有 重要 数据 的 行 或 列 等 ， 这 也 是 表格 编辑 过 程 中 基本 的 操作 。 


ERE8 改 。 插 入 单元 格 


关键 点 : 指定 单元 格 的 下 方 或 右 方 都 可 插入 新 单元 格 I 

操作 要 点 : 右 击 一 “插入 ”一 “插入 ”对 话 框 一 “活动 单元 格 下 称 ”/“ 活 动 单元 i 
格 右 移 ” : 

应 用 场景 : 因数 据 不 完整 ， 插 入 单元 格 补充 数据 


如 图 1-27 所 示 ，TCL 彩电 在 输入 产品 的 信 | 对 话 框 ， 本 例 选 中 “活动 单元 格 下 移 ” 单 选 按钮 ， 如 
息 时 漏 输入 了 单价 ， 而 造成 了 下 面 所 有 产品 的 | 图 1-29 所 示 。 
单价 都 是 错位 的 。 这 时 需要 在 C7 单元 格 的 上 @@ 单 击 “确定 ”按钮 ， 即 可 看 到 在 C7 单元 格 
方 插入 一 个 单元 格 。 随 着 新 单元 格 的 插入 ， 原 上 方 插入 了 空白 单元 格 ， 如 图 1-30 所 示 ， 然 后 输入 
C7 单元 格 及 以 下 的 所 有 的 单价 都 自动 下 移 。 TCL 彩电 单价 即 可 。 

@ 远 中 C7 单元 格 ， 右 击 ， 在 弹出 的 快捷 菜单 -于 
中 选择 “插入 ”命令 ， 如 图 1-28 所 示 ， 打 开 “ 插 入 ” 


Sr 


小 EE 国 < 
亲 
写 


力 \ 


估 薄 童 妓 沙 计 HIlsox3 项 一 中 


A 展 
如 果 选择 “活动 单元 格 右 移 ” 则 会 在 当 
前 选中 单元 格 的 前 面 添加 新 单元 格 。 


和 


在 某 个 单元 格 上 方 插入 连续 的 3 个 单元 格 
在 “办 公用 品 费 ”上 方 还 辐 鼎 器 浊 


图 1-29 


上 
yr 有 3 个 项 目 ， 需 要 添加 3 个 单 3 图 各 
2 1 元 格 ， 如 图 1-31 所 示 。 回 
3 2 
4 2 
5 革 果 电脑 3456 2 10368 
6| 美 冰箱 

| ic 彩电 
8 | 美的 冰箱 名 
9 | 海尔 洗衣 机 3528 
10 佳 彩电 2300 
11 | 清华 同方 电脑 4120 
12 


图 1-31 


EGRS2 括 入 行 或 列 
关键 点 : 插入 行 / 列 (多 行 /多 列 ) 
操作 要 点 : 右 击 一 “插入 ”一 “插入 ”对 话 框 -一 “ 整 行 ”/“ 整 列 ” 
应 用 场景 : 在 规划 表格 框架 时 ， 经 常会 出 现行 或 列 不 够 使 用 的 情况 ， 这 时 就 需要 
按 实际 情况 插入 新 行 或 列 补充 数据 


二 卫 肚 CUWVY 枉 表 妖 站 与 抄 隅 加 化 |85x3 


| 1. 插入 单行 或 单列 人 @ 选择 B11 单元 格 ， 右 击 ， 在 弹出 的 快捷 菜单 
在 个 人 简历 工作 表 中 ， 受 教育 经 历 区 域内 中 选择 “插入 ”命令 ， 如 图 1-33 所 示 ， 打 开 “ 插 入 ” 


加 es 到 对 话 框 
有 两 行 以 供 填写 信息 ， 如 果 需 要 预 留 3 行 来 填 
写 教育 经 历 ， 则 需要 添加 行 ， 如 图 1-32 所 示 。 | 年 有 年 月 所 读 学 校 
Es ， | ao 和 -sg 年 富 三 市 重 三 十 三 中 学 初中 部 
< 1 a EL 
个 人 简 历 io| 1993 年 -1996 年 男 7 三 之 - A -已 -4 38 关 高 中 部 
Li elt 
| us [| RE | a | 袖 | ws [nea] 而 工作 简历 i 
| de 和 月 ET Setlrateaamo | 国 上 :| 年 月 至 年 月 时 EEC) 名 称 
Re F 下 二 1s 1997 年 -2003 年 个 ? 国 ) 滨 粉 工业 公司 
1 2004 年 -2006 年 一 一 一 名) 有 限 公司 
了 1 E 
年 月 年 月 所 读 学校 议 2001 年 -2010 年 WeD) 着 ) 有 限 公司 
由 1990 年 -1995 年 宣 威 市 第 三 十 三 中 学 初中 各 图 1 
0 199 年 -1996 年 宣 戌 市 四 中 中 学 高 中 部 ee 
|. » 4 wh 
| RE 月 EE [Cr 加 选中 单 选 按钮 ， 单 击 “ 确 定 ”按钮 ， 
图 1-32 如 图 1-34 所 示 。 


图 1-34 


加 返回 工作 表 ， 即 可 看 到 选中 单元 格 区 域 上 方 
添加 了 一 行 ， 如 图 1-35 所 示 。 


BE 到 了 E 至 且 I br 
| 和 | 云南 和 富 甩 市 光 代 缚 代 寺 和 全 [7 EE 
| mt EE 由 话 9 码 | 1399em1355 
1 
年 月 年 月 所 读 分 以 
1990 年 -099 年 站 市 第 三 十 三 中 学 条 中 外 
1993 年 -1996 年 宣 威 市 第 四 中 学 高 中 部 


站 

插入 列 的 方式 与 插入 行 一 样 ， 只 需要 在 
“插入 ”对 话 框 中 选中 “ 整 列 ” 单 选 按钮 ， 
单 击 “确定 ”按钮 即 可 。 


2. 一 次 性 插入 多 行 或 多 列 

在 输入 产品 信息 时 ， 需 要 添加 几 个 新 的 产 
品类 别 ， 可 以 一 次 性 插入 多 行 。 

@@ 选 中 A4 ~ A6 连续 的 3 个 单元 格 ， 右 击 ， 在 


弹出 的 快捷 菜单 中 选择 “插入 ”命令 ， 如 图 1-36 所 
示 ， 打 开 “ 插 入 ”对 话 框 。 


如 图 1-37 所 示 。 


图 返回 工作 表 ， 即 可 看 到 一 次 性 添加 了 3 行 ， 
如 图 1-38 所 示 。 


销售 金额 


了 260 
联想 电脑 3850 2 7700 
| 黄 不 。 | 六 电脑 3200 2 6400 
革 果 电脑 6800 3 20400 
和 | 。 美 区 冰箱 1850 3 5550 
10| 海尔 洗衣 机 3550 | 4 14200 
了 | 康佳 彩电 2300 | 4 9200 
图 1-38 
Se 庆 坦 


一 次 性 插入 多 行 时 ， 选 中 几 行 ， 在 执行 
“插入 ”命令 后 就 能 插入 几 行 。 若 选中 连续 
的 几 行 ， 插 入 的 就 是 连续 的 几 行 ; 若 选中 的 
不 是 连续 的 几 行 ， 则 在 所 有 选中 行 的 上 方 分 
别 插入 对 应 行 数 。 


一 次 性 插入 多 个 不 连续 的 行 


不 连续 的 一 些 位 置 上 需要 补充 新 数据 ， 
即 在 需要 的 位 置 上 一 次 性 插入 多 个 不 连续 空 
行 ， 如 图 1-39 所 示 。 


12 康佳 彩电 2300 4 9200 
13| 清华 同方 电脑 3860 5 19300 
图 1-39 


| 


佐 薄 主 盯 洒 亨 Heox3 山 一 小 
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合并 单元 格 


关 键 点 : 将 多 个 单元 格 合并 成 一 个 


操作 要 点 : “开始” 一“ 对齐 方式 ” “合并 后 居中 ” 按 钥 
应 用 场景 : Excel 表格 编辑 过 程 中 ， 当 出 现 一 对 多 的 关系 时 ， 经 常 需要 使 用 到 单 
元 格 的 合并 ， 尤 其 在 编制 用 于 打印 的 表单 时 更 加 常用 


如 图 1-40 所 示 的 表格 中 ， 有 多 处 单元 格 需 
要 合并 。 下 面 以 此 为 例 讲解 单元 格 的 合并 操作 。 


图 按照 相同 的 方法 ， 合 并 需要 合并 的 单元 格 ， 
设置 完成 后 效果 如 图 1-43 所 示 。 


四 了 c D E 3 且 a A | B C D | | | 了 | [9 | ¥ | 
， 出 纳 管理 日 报表 出 纳 管 理 日 报表 
2 | 摘要 本 日 收 支 烙 | 本 月 合计 | 本 月 预计 | 备注 本 [ 本 日 收 支 额 
3 i 现金 存款 | 合计 | 本 二 | 现金 “存款 | 合计 本 月 合计 本 月 预计 备注 
5 | 收入 | 货物 汇款 4 LE 3 
站 六 到 [Eee 
es : YE 
1 延 帐 合计 8 抵 皖 信 堵 
9 预 史 保险 费 
图 1-40 加 | ”过 帐 合计 
@ 选择 需要 合并 单元 格 的 单元 格 区 域 ( A2:B3)， 4 
在 “开始 ”选项 卡 的 “对 齐 方式 ”组 中 单 击 “ 合 并 后 | [2s 
居中 ”按钮 图 ， 如 图 1-41 所 示 。 一 
@@ 单 击 “ 合 并 后 居中 ”按钮 图 后 ， 即 可 看 到 取消 单元 格 的 合并 


A2:B3 单元 格 区 域 被 合并 为 一 个 单元 格 ， 并 且 “摘要 ” 
数据 显示 在 合并 单元 格 居中 位 置 ， 如 图 1-42 所 示 。 


< CC | 7 E 了 


ET ES Ee [Es | 
出 纳 管理 日 报表 
摘要 本 日 收 支 额 
现金 | 存款 ， 合计 day 
4 日 余额 
本 | 收入 | 货物 汇款 
6 分 店 苗 业 二 
了 票据 竞 现 
#1-41 
EE C D E 
出 纳 管理 日 : 
本 日 收 支 额 
现金 | 存款 | 合计 
生 HEEE 
5 | 收入 货物 汇款 
6 | 分 店 营业 本 
恒 | 票据 兑现 
8 抵 挥 借款 
上 预收 保险 出 
项 | 进 帐 合计 
图 1-42 
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如 图 1-44 所 示 想 对 “销售 额 ”进行 排 
序 ， 因 为 存在 合并 单元 格 无 法 进行 。 通 过 取 
消 单元 格 的 合并 ， 可 以 实现 数据 的 排序 ， 如 
图 1-45 所 示 。 


> | | | SE | Se 
1| 编 3 | 姓名 销售 客 
到 1 ” 李 欣 | 39000 
| 2 周 钦 伟 40000 
| 3 疡 旭 伟 ”| 38800 
| 4 周 若 ”| 33000 
S| 5 5 

了 

8 

9 

10| 


rs | 征 天 
7 王 姐姐 
8 济南 分 公 陈 飞 | 32100 
9 杨 红 22900 
1-44 
4 A B 
1 | 编号 | 所属 公司 
5 
2 
而 | 1 | 上 海 分 公司 
5| 3 
6 | 7 | 济南 分 公司 
也 | 4 | 南京 分 公司 
8| 8 
9| 6 
10| 9 
= 
辐 1-45 


设置 单元 格 大 小 


关 键 点 : 1. 拖 动 鼠标 快速 调整 行 高 列 宽 

2. 用 对 话 框 精确 设置 行 高 列 宽 
操作 要 点 : 
应 用 场景 : 


1. 使 用 鼠标 拖 动 的 方法 调整 行 高 列 宽 

用 户 可 以 直接 拖 动 鼠 标 来 调整 行 高 列 宽 ， 
这 种 方式 比较 直观 、 方 便 快捷 。 

@@ 将 鼠标 放置 到 第 一 行 下 框 线 区 域 ， 当 鼠标 变 
为 -把 形状 时 ， 向 下 拖 动 鼠标 ,将 其 拖 至 指定 高 度 ， 
如 图 1-46 所 示 。 

@@ 将 鼠标 放置 到 A 列 右 框 线 区 域 ， 当 鼠标 变 为 
四 形状 时 ， 向 右 拖 动 鼠 标 ， 将 其 拖 至 指定 宽度 ， 如 
图 1-47 所 示 ， 按 照相 同 的 方法 可 调整 其 他 列 的 列 宽 。 


[I14 ~ x YY EE 
RE | 


_ 现金 | 存款 合计 


出 
晤 
|| 
后 
目 


图 1-46 


[rs ET 


收入 


图 1-47 
2. 使 用 命令 精确 调整 行 高 列 宽 

要 精确 调整 单元 格 的 行 高 列 宽 ， 可 以 采用 
命令 的 方式 。 

@@ 选 中 需要 调整 行 高 的 行 ( 如 5 一 9 行 ) 在 
“开始 ”选项 卡 的 “单元 格 ” 组 中 单 击 “格式 ”下 拉 
按钮 ， 在 下 拉 菜 单 中 选择 “ 行 高 ”命令 ， 如 图 1-48 
所 示 ， 打 开 “ 对 话 框 。 

加 在 - 文本 框 中 输入 要 设置 的 行 高 ， 如 


准确 定位 行 边线 ( 列 边线 )、 “开始 ” ee 
当 单元 格 默认 的 行 高 和 列 宽 不 符合 表格 要 求 时 ， 需 要 接 实际 需要 调整 国 p 


一 “单元 格 ” 一 “格式 ”按钮 


22， 如 图 1-49 所 示 。 


出 纳 管 理 日 报表 
EE 本 月 合计 | 本 月 硕 计 | 全 河和 


图 1-49 


全 单 击 “确定 ”按钮 ， 返 回 工作 表 中 ， 即 可 看 
到 选中 单元 格 区 域 行 的 高 度 已 改变 ， 如 图 1-50 所 示 。 


可 4 | Bs le iss | 


| S| BE S| 下 
出 纳 管 理 日 报表 

EL 

扩 要 吉本 | 有 上 | 下 让 | 本 月 合计 | 本 月 预计 | 备注 

ED 

Pr | 

EE | 


Ee pephebi- 


图 1-50 


选中 单行 或 单列 时 只 需 在 行 标 或 列 标 上 
单 击 即 可 ; 选中 多 行 或 多 列 ， 则 在 行 标 或 列 
标 上 拖 动 选择 即 可 ; 如 果 想 选择 不 连续 的 行 
或 列 ， 则 按 住 Ctrl 键 不 放 ， 在 想 选 择 的 行 标 
或 列 标 上 依次 单 击 即 可 选中 。 

要 想 一 次 性 调整 多 行 行 高 或 多 列 列 宽 ， 
则 在 设置 前 按 上 面 的 方法 准确 选中 目标 ， 再 
进行 拖 动 设置 或 是 命令 设置 即 可 。 
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[RCIS。 降 藏 合 有 重要 数据 的 行 或 列 ] 


关 键 点 : 隐藏 行 / 列 
操作 要 点 : 右 击 一 “隐藏 、 


应 用 场景 : 工作 表 中 包含 有 重要 数据 的 行 / 列 ， 或 一 些 用 于 辅助 计算 的 数据 ， 在 
表格 编辑 后 可 以 通过 设置 将 它们 隐藏 


人 @ 选中 要 隐藏 的 目标 列 ， 右 击 ， 在 弹出 的 快捷 
菜单 中 选择 “隐藏 ”命令 ， 如 图 1-51 所 示 。 


月 销售 额 | 提成 比 和 i 
上 月 各所 QO 


图 1-51 


@@ 执行 命令 后 即 可 隐藏 选中 的 列 ， 如 图 1-52 所 示 。 


170500 


168500 | 12637.5 
235000 7050 
90600 2718 
78000 | 2340 
126000 3780 
129000 | 3870 


图 1-52 


RS < 二 
隐藏 行 与 隐藏 列 的 方法 一 样 ， 只 需 选 中 
要 隐藏 的 行 ， 执行 “隐藏 ”命令 即 可 。 


取消 隐藏 的 列 
如 图 1-53 所 示 图 中 D 列 被 隐藏 了 ， 现 
在 将 隐藏 的 列 恢复 显示 。 
2 
3 | 张 丽 君 | 经 理 | 168500 | 12637.5 
4 | 吴华 波 | 大 区 经 理 | 235000 7050 
5 | 黄 孝 铭 | 大 区 经 理 | 90600 2718 
6 | 丁 锐 | 大 区 经 理 | 78000 2340 
7 | 庄 霞 | 大 区 经 理 | 126000 3780 
8 黄酮 | 大 区 经 理 | 129000 3870 
图 1-53 


数据 保护 


在 完成 表格 的 编辑 后 ， 为 了 避免 其 中 数据 遭 到 破坏 ， 可 以 使 用 数据 保护 功能 对 工作 表 或 工作 


簿 进行 保护 ， 以 提高 数据 安全 性 。 


| 1.4.1 本 人 


关 键 点 : 对 工作 表 设 置 密码 防止 被 更 改 


操作 要 点 :“ 审 阅 ” 一 “更 改 ” 一 “保护 工作 表 ” 按 钮 
应 用 场景 : 为 防止 他 人 更 改 工 作 表 内 容 ， 对 工作 表 设置 权限 禁止 编辑 


a 
2 | 
3] 汪 丽 看 | 经理 | 168500 | 7.5o% | 
起 | 吴华 波 | 大 区 竹 理 | 235000 | 5.00% | 
本 | 商检 铭 | 大 区 经 理 | 90600 | 3.00% | 2718 | 
8 | 
了 1 
| 


丁 锐 | 大 区 经 理 | 78000 3. 00% 


[| 庄 站 | 大 区 公理 | 126000 | 3, 00% 
一 | 洪 柄 大 区 经 理 | 129000 | 3.00% | 
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EE = 


加 取消 选中 “ 选 定 
定单 元 格 ” 复 选 框 ， 在 作 寻 
”文本 框 中 输入 密码 ， 如 图 1.55 所 示 。 


码 ” 对 话 
”文本 框 中 再 次 输入 密码 ， 如 


”按钮 ， 打 开 “ 克 


图 1-56 所 示 。 


警告 : 如 果 委 失 或 忘记 密码 ， 则 无 法 将 其 恢复 ， 建 议 格 
| 密码 及 其 框 应 工作 筹 和 工 
地 方 ( 清 记 住 ， 密码 旺 区 分 大 小 写 的 )- 


| [Ca |] 


图 1-56 
@ 单 击 “ 确 定 ”按钮 返回 工作 表 中 ， 此 时 车 
对 工作 表 进 行 编辑 ， 系 统 将 弹出 如 图 1-57 所 示 的 提 


示 框 ， 提 示 工 作 表 已 经 受到 保护 。 


村 张大 经 理 168500 | 1.50k | 12637.5 
疝 3 天 区 经理 [ 235000 ] sopy 7050 
到 | 幸 忆 | 大 区 经 理 | soeo0 .006 | 2718 | 


图 1-57 


De 则 需要 在 
“审阅 ”选项 卡 的 “更 改 ” 组 中 单 击 “ 撤 销 
工作 表 保 护 ” 按 钮 ， 然 后 输入 所 设置 的 保护 
密码 即 可 撤销 。( 若 不 记得 密码 了 ， 则 无 法 
撤销 。) 


La 在 
保护 工作 表 中 的 局 部 区 域 

如 图 1-58 所 示 的 图 中 ， 要 
求 只 对 D 列 与 卫 列 的 数据 进行 
保护 ， 不 允许 修改 ， 而 其 他 区 
域 的 数据 可 以 修改 。 

操作 提示 : 

na 

”状态 ， 打 开 “ 设 置 单元 格格 式 ”对 话 
六 让 Fe 

(2 ) 然后 选中 想 保 护 的 那 一 部 分 单元 格 
区 域 ， 恢 复 锁定 状态 ( 因为 工作 表 保 护 只 对 
锁定 的 单元 格 区 域 有 效 )。 

(3) 按 保护 工作 表 的 步骤 设置 保护 


及 冰 讲 HIeox3 贡 一 由 


到 
淋 
FE 
起 
价 
Tr 
举 
请 
产 
鸿 
三 
pa 
3 
由 
避 
[a 
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1. 保护 工作 簿 的 结构 

对 工作 秒 的 结构 进行 保护 ， 可 以 实现 禁止 
对 工作 天 进行 插 入 、 删 除 、 重 命名 以 及 移动 和 
显示 等 操作 。 

@@ 在 “审阅 ”选项 卡 的 “更 改 ” 组 中 单 击 “ 保 
护 工作 簿 ”按钮 ， 如 图 1-59 所 示 ， 打 开 “ 保 护 结构 
和 窗口 ”对 话 框 。 


回 单 击 “ 确 定 ”按钮 ， 打 开 “ 确 认 密 码 ” 对 话 
框 ， 在 “重新 输入 密码 ”文本 框 中 再 次 输入 密码 ， 如 
图 1-61 所 示 。 

@ 单 击 “ 确 定 ” 按 钮 ， 在 工作 簿 中 右 击 工作 表 
标签 ， 弹 出 快捷 菜单 ， 其 中 移动 、 复 制 、 删 除 等 命令 
显示 灰色 不 可 使 用 ， 如 图 1-62 所 示 。 
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2. 设置 工作 短 打 开 权 限 密码 

如 果 不 希 望 他 人 打开 某 工 作 簿 ， 可 以 对 该 
工作 德 进行 加 密 。 设 置 后 ， 只 有 输入 正确 的 密 
码 才能 打开 该 工作 短 。 

@ 选择 “文件 " 一 “信息 ”命令 ， 在 右 侧 单 击 “ 保 
护 工作 筹 ”下 拉 按 钮 ， 在 下 拉 莱 单 中 选择 “用 密码 进行 
加 密 ” 命令， 如 图 1.63 所 示 ， 打开“ 加 密 文档 ”对 话 框 。 


图 1-65 

@@ 单 击 “ 确 定 " 
作 簿 时 ， 系 统 将 自动 弹出 “密码 ” 
输入 密码 才能 打开 此 工作 簿 ， 如 图 1-66 所 示 。 


Na 

如 果 要 取消 所 设置 的 密码 ， 则 需要 按 前 
面相 同 的 操作 再 次 打开 “加 密 文 档 ” 对 话 框 ， 
将 其 中 的 密码 删除 ， 单 去 “ 


em 
J 


设置 修改 权限 密码 

如 果 工作 筹 不 允许 修改 ， 但 四 由 
可 以 打开 查看 ， 可 以 只 为 工作 簿 如? 
设置 修改 权限 密码 。 二 


按钮 完成 设置 。 再 次 打开 此 工 
对 话 框 ， 提 示 需 要 


操作 提示 : 

在 “另存 为 ”对 话 框 中 单 击 “ | 下 
拉 按 钮 ， 在 下 拉 列 表 中 选择 “ 
令 ， 如 图 1-67 所 示 ， 打 开 “ 党 
话 框 。 只 在 “修改 权限 密码 ”文本 框 中 设置 
密码 ， 如 图 1-68 所 示 。 


2007/4121 2112 
2017/9/4 1407 

2017/4118 2300 
2018/V27 2004 
2007/4/18 2304 


图 1-68 


1. 自 定义 启动 Excel 时 自动 打开 某 个 工 

作 簿 

如 果 某 有 段 时 间 工 作 中 必须 打开 某 个 或 某 
几 个 工作 短 ， 则 可 以 将 这 些 工 作 短 设 置 为 随 
Excel 程序 启动 而 启动 ， 从 而 提高 日 常 工作 
效率 。 

@@ 首 先 创建 一 个 文件 夹 ， 将 要 随 程 序 打开 
的 工作 簿 都 放 到 此 文件 夹 中 ， 如 将 要 打开 的 工作 
敌 保 存在 “F;\ 销售 数据 ”这 个 目录 中 。 


| 


膝 洒 佐 HIleox3 击 一 中 


佐 薄 剑 


NA 


Ea 


加 启动 Excel 2016 程序 ， 选择 “文件 ”一 
生 项 ”命令 ， 如 图 1-69 所 示 ， 打 开 “Excel 选项 ” 
对 话 框 。 


@ i ee 在 右 侧 “ 
栏 下 的 “启动 时 打 中 的 所 有 文件 ”文本 


EE 

TPR 二 XI 

nm 

ED 
Sm Amn Tomcaesn0 | 

[wma ER Ce a 


图 1-70 


图 1-69 


@ 单 击 “确定 ”按钮 即 可 完成 设置 。 再 次 
启动 Excel 程序 时 ，“F:\ 销售 数据 ”目录 中 的 工作 
簿 都 将 自动 打开 。 


2. 将 最 近 常 用 的 文件 固定 在 最 近 使 用 
列表 

Office 程 序 中 的 Word、Excel、 
PowerPoint 软件 都 具有 保存 最 近 使 用 的 文件 
的 功能 ， 就 是 程序 将 近期 打开 的 文档 保存 为 
一 个 临时 的 列表 。 这 个 临时 列表 会 随 着 新 文 
件 的 打开 被 自动 替换 ， 如 果 某 段 时 间 经 常 要 
打开 一 个 文档 ， 则 可 以 将 其 固定 在 最 近 使 用 


的 列表 中 。 

@@ 启动 程序 后 ， 选择“ 文件 ”一 “打开 ” 
命令 ,在 右 侧 的 窗口 中 选择 “最 近 ” 命 令 ， 右 栏 
将 显示 出 最 近 使 用 文件 的 列表 。 


@ 将 鼠标 指针 指向 要 固定 的 文件 名 上 ， 单 
击 右 侧 出 现 的 “将 此 项 目 固定 到 列表 ”按钮 ， 如 
图 1-71 所 示 ， 即 可 固定 此 文件 并 显示 到 列表 最 上 
方 ， 如 图 1-72 所 示 。 


设置 默认 的 工人 作 表 表 考 


od MPO Pp 


omnipT aa 


2018/1/27 23:15 下 


2018/1/27 23:14 


2018/1/27 23:13 


2018/1/27 23:10 


以 重新 设置 默认 的 工作 表 数 量 。 设 置 后 新 建 


工作 簿 将 会 自动 包含 指定 个 数 的 工作 表 。 
选择 “文件 ” 一 “ 选 : ep 

Re 对 话 框 ， 在“ ”选项 卡 中 
设置 “ 的 表 数 为 4 人 
示 ， 党 二 定 ”按钮 ， 重 启 Excel 时 将 自动 
显示 4 张 工作 表 。 

breas - 

c= 


esx 


seaTRE 
sum sagan emo | 下 国 
Eee sa 五 


新 建 工作 乏 时 点 认 的 工作 表 只 有 A 
如 果 工 作 中 经 常 需要 用 到 较 多 的 工作 表 ， 可 
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4， 对 受 保护 的 工作 表 指 定 可 编辑 区 域 
如 果 工 作 敌 中 只 有 部 分 区 域 对 使 用 者 开 
放 ， 其 他 区 域 禁止 编辑 ， 可 以 设置 允许 用 户 


编辑 的 一 个 或 者 多 个 区 域 。 
@@ 打开 工作 表 , 在 “ 


改 ” 组 中 单 击 “ 允 许 用 户 4 
图 1-74 所 示 ， 打 开 “ 人 允许 用 
[am] 开 
D el 巴 NE 加 可 FD 凶 全 3 这 I 作 秒 
全 下 急 BP 
fe fi fi DT 
3 下 
E33 
C D | 时 下 
品 编码 规格 单位 医院 零售 价 Er 
YADTO1 I5nl#2 支 / 仿 | 盒 | 48.30 100 
SCSH02 0.8al:l6ne#10 支 / 盒 ， 芒 | 22.50 300 | 
RSNO7 “0.4ml:0,4ng#10 雄 / 蕊 启 | 80.00 120 
六 SNO1 0.4m1:0.4ng#10 支 / 合 合 | 90.00 300 7 
STO1 2Fine 扬 110.00 150 
图 1-74 
@ 单 击 “新建” 按钮 ， 如 图 1-75 所 示 ， 打 


开 “ 新 区 域 ” 对 话 框 。 


加 设置 标题 为 


“区 域 1， 


引用 单元 格 为 


B1:B34， 如 图 1-76 所 示 ， 注 意 要 设置 到 准确 的 单元 


格 地 址 。 


标题 (DD: 


区 域 1 


引用 单元 格 (R): 


=$B$1 $B$34 


区 域 ” 对 话 框 ， 即 可 看 到 设置 的 区 域 。 选 中 区 域 


“保护 工作 表 ” 


并 单 击 下 方 的 “ 
不 打开 


保护 工 


[ 作 表 ” 


图 1-77 


全 在 


“取消 工作 表 


框 内 输入 密码 ， 如 图 1-78 所 示 。 单 击 “ 确 》 
钮 完成 设置 。 对 BUD 郊区 法 的 数据 
提示 框 ， 如 


行 编辑 时 ， 将 弹出 “ 
图 1-79 所 示 。 


全 输入 正确 的 密码 并 单 击 “ 
在 B1:B34 单元 格 区 域 编辑 。( 其 他 区 域 都 不 允许 编辑 。) 


保护 时 使 用 


确定 


”按钮 ， 即 可 实现 


区 域 ” 


用 鼠 神 经 生长 因子 ( 金 路 捷 ) 


环 吡 酮 腔 软 育 ( 环 利 ) 


ASSJO1 
CHB' 


Siemnaeaeo 回 -下 


SE 


”按钮 ， 如 图 1-77 所 
对 话 框 。 


| 


得 水 吝 有 ’ 淋 稼 Hl32x3” 翰 二 钼 


表格 数据 的 输入 与 编辑 


早 . 


1. 直 接 输 入 文本 数据 
2 二 1 输入 文 本 内 容 / 


2.1.2 输 入 数值 / 2. 输 入 货币 数值 
\3. 输 入 百分比 数值 


1. 输 入 日 期 
2. 输 入 时 间 


1 通过“ 符号” 对话 框 输入 特殊 符号 
殊 符 号 
2.14 输 入 特殊 符号 《 7 衣 过 输入 法 输入 特殊 符号 


2.1 输 入 各 种 类 型 数据 


2.1.3 日 期 与 时 间 数 据 输 入 


1 连续 单元 格 中 填充 相同 数据 
2 .2.1 批量 输入 相同 数据 “二 连续 单元 


2. 在 不 连续 单元 格 中 输入 相同 数据 
1. 连 续 序 号 的 填充 


2. 不 连续 序号 的 填充 
2.2 数 据 批 量 输入 2.2.2 填 充 输 入 有 规则 数据 /3 填充 工作 日 日 期 
4. 自 定义 填充 序列 


DO 1. 从 文本 文件 中 导入 数据 
Se 2. 从 网 页 中 导入 数据 


1. 只 允 六 
2.3.1 限 制 只 能 输入 指定 类 型 数据 上 上 只 多 许 输 入 日 其 


2.32 建 立 可 选择 输入 的 序列 \\2 只 允许 输入 指定 范围 的 整数 

2.3 3 用 公式 建立 验证 条 件 /禁止 输入 重复 信 

2.3.4 显 示 输 入 提示 2 半生 个 

2.3.5 圈 释 无 效 数据 1 移动 数据 到 新 位 置 
2.4.1 移 动 数据 


2 .4 数据 移动 、 复 制 与 删除 a 


2.4.2 复 制 数据 
2.4.3 利 用 粘贴 选项 功能 选择 性 粘贴 


2.5.1 表 格 数据 的 查找 
2.5 查 找 与 蔡 换 数据 2 5 2 表格 数据 的 替换 一 和 半 营 交 数 据 


2. 蔡 换 数据 的 同时 设置 特殊 格式 


办 ”输入 各 种 类 型 数据 


创建 表格 后 需要 输入 任意 类 型 的 数据 ， 如 文本 型 数据 、 数 值 型 数据 、 日 期 型 数据 、 时 间 型 数 
据 以 及 特殊 符号 等 。 不 同类 型 数据 的 输入 ， 其 操作 要 点 各 不 相同 。 


EN” 输入 文本 内 容 ) 


关 键 点 : 设置 数据 为 文本 格式 
操作 要 点 :“ 开 始 ” 一 “数字 ”一 “文本 ” 


应 用 场景 : 数字 作为 数值 前 面 的 0 会 被 省 略 掉 ， 或 一 串 数 字 无 法 正确 显示 ， 这 时 上 


需 将 其 设置 为 文本 格式 


1， 直 接 输 入 文本 数据 

打开 工作 表 ， 输 入 文字 与 数字 时 ， 其 默认 
格式 都 为 “常规 "， 如 图 2-1 所 示 输 入 的 这 些 数 
据 都 是 “常规 ”格式 ， 并 且 也 是 文本 数据 。 


开始 


图 2-1 


区 分 文本 数据 与 数值 数据 有 一 个 最 简易 
的 办 法 ， 输 入 文本 后 会 自动 左 对 齐 ， 输 入 数 
值 后 自动 右 对 齐 。 


2. 将 数据 显示 为 文本 格式 

如 果 让 输入 的 数字 显示 为 “文本 ”格式 ， 
例如 ， 在 “序号 ” 列 中 想 显示 的 序号 为 001、 
002……， 如 图 2-2 所 示 ， 如 果 直 接 输入 ， 前 
面 的 0 将 自动 省 略 ， 如 图 2-3 所 示 ， 此 时 需要 
首先 设置 单元 格 的 格式 为 “文本 ”然后 再 输入 
序号 。 


4 B C 
2 
白炽 灯 |z00 
led 灯 带 。 |2 米 
5 日 光 灯 |100 
6 白炽 灯 |80 
a 白炽 灯 |100 
图 2-3 


在 这 种 情况 下 一 定 要 遵循 “ 先 设 置 格式 再 
输入 ”的 原则 。 如 果 先 输入 以 0 开头 的 编号 再 
去 设置 单元 格 的 格式 也 无 法 恢复 数字 前 面 的 0。 


人 @@ 选 中 要 输入 “序号 ”的 单元 格 区 域 ， 切 换 到 
“开始 ”选项 卡 ， 在 “数字 ”组 中 单 击 “数字 格式 " 
设置 框 右 侧 下 拉 按 钮 ， 在 下 拉 列表 中 选择 “文本 ” 先 
项 ， 如 图 2-4 所 示 。 
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到 殿 医 LIVW 栈 甫 骂 阁 与 引 卫 慰 举 8ox3 


加 再 输入 以 0 开头 的 编号 即 可 正确 显示 ， 如 
图 2-5 所 示 。 


区 


输入 完整 的 身份 证 编号 

输入 身份 证 编号 ， 让 它 完 

整 显示 18 位 编码 ， 而 不 是 显示 

为 科学 计算 的 形式 ， 如 图 2-6 
所 示 。 


何 小 希 本 科 340222198602165426 
3 周 瑞 本 科 340222199105065000 
如 果 输 入 文字 、 字 母 等 内 容 ， 默 认 作为 4 了 于 和 340025197803170540 
340025198506100224 
文本 来 处 理 ， 无 需 特意 设置 单元 格 的 格式 为 邓 志 诚 本 科 340042198210160517 
六 机 '。 但 有 此 情况 必须 设置 间 元 格 的 禄 式 。 | 一 一天 一 
为 “文本” 格式， 例如， 输入 以 0 开头 的 9 张 翔 本 科 342701199002178573 
号 、 一 串 数字 表示 的 产品 编码 、 身 份 证 号 2 
码 等 ， 如 果 不 设置 单元 格 的 格式 为 “文本 
数据 将 无 法 正确 显示 。 
输入 数值 
关 键 点 : 1. 统 一 显示 两 位 小 数 
2. 数字 显示 为 货币 样式 
3. 转换 为 百分比 数值 EL 
操作 要 点 :“ 开 始 ” 一 “数字 ”一 一 “设置 单元 格格 式 ” 对 话 框 回响 省 
应 用 场景 : 根据 实际 需要 将 数字 设置 为 特定 位 数 的 小 数 、 以 货币 值 显示 、 显 示 百 分 比值 等 


输入 指定 小 数位 数 的 数值 

当 输入 数值 包含 小 数位 时 ， 输 入 几 位 小 
数 ， 单 元 格 中 就 显示 出 几 位 小 数 ， 如 果 和 希望 所 
有 输入 的 数值 都 包含 指定 小 数位 数 ( 如 2 位 ， 
不 足 2 位 的 用 0 补 齐 )， 可 以 按 如 下 方法 设置 。 

@@ 选 中 要 输入 包含 2 位 小 数 数值 的 单元 格 区 域 ， 
在 “开始 ”选项 卡 的 “数字 ”组 中 单 击 “数字 格式 ” 
设置 框 右 侧 下 拉 按 钮 ， 在 打开 的 下 拉 列 表 中 选择 “ 数 
字 ” 选 项 ， 如 图 2-7 所 示 。 

@ 执行 上 述 操作 后 ， 在 设置 了 格式 的 单元 格 中 
输入 数值 时 会 自动 显示 为 两 位 小 数 ， 如 图 2-8 所 示 。 

@ 如 果 想 对 小 数位 进行 增 减 ， 则 可 以 在 “数字 ” 
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组 中 单 击 祝 按钮 增加 小 数位 ， 或 单 击 罚 按 钮 减少 小 
数位 ， 如 图 2-9 所 示 。 


[aw | 
才 中 


Mu 


人 


2. 输入 货币 数值 

要 让 输入 的 数据 显示 为 货币 格式 ， 可 以 按 
如 下 方法 操作 。 

人 @ 打开 工作 表 ， 选 中 想 显示 为 货币 格式 的 数据 
区 域 ， 切 换 到 “开始 ”选项 卡 ， 在 “数字 ”组 中 单 击 
了 按钮 ， 如 图 2-10 所 示 ， 弹 出 “设置 单元 格格 式 ” 
对 话 框 。 

加 在 “分 类 ”列表 中 选择 “货币 ”选项 ， 并 
设置 小 数位 数 ， 选 择 货币 符号 的 样式 ， 如 图 2-11 
所 示 。 

回 单 击 “ 确 定 ” 按 钮 ， 则 选中 的 单元 格 区 域 的 
数值 格式 更 改 为 货币 格式 ， 如 图 2-12 所 示 。 


区 -FS 


FE os- [3 
Se a |e -| 鹤 - % ， | 也 
|-A-| 次 - 号 别 | 芭 ， 
有 板 已 字体 | 


,| 


鞋 包 车 间 
封包 车 间 | 
服装 车 间 | 
鞋 包车 间 | 
服装 车 间 | 
畦 包车 间 | 
服装 车 间 | 
圭 包 车 间 | 
服装 车 间 | 


图 2-12 


3. 输入 百分比 数值 

百分比 数据 可 以 通过 在 数据 后 添加 百 分 
比 符号 的 方式 来 直接 输入 ， 但 如 果 大 量 的 数据 
需要 采用 百分比 的 形式 表达 ( 如 求 取 利润 率 )， 
则 可 以 按 如 下 方法 来 实现 。 

@@ 选 中 要 输入 百分比 数值 的 单元 格 区 域 或 选中 


2 
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烟 | 对 | 烟 | 对 | 对 | 烟 | 烟 | 对 | 茵 | 对 
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对 转 阴 CIYVY 枉 表 妖 站 与 抄 隅 辟 华 |95x3 


已 经 存在 数据 且 希 望 其 显示 为 百分比 格式 的 单元 格 区 
域 ， 在 “开始 ”选项 卡 的 “ 族 字 ”组 中 单 击 按 乌 ， 
如 图 2-13 所 示 ， 打 开 “ 设 ”对 话 框 。 


下 ‖ =(D2-C2)/C2 


下 
与 货币 格式 类 似 的 还 有 会 计 专用 格式 。 
二 者 有 细微 区 别 : 
9 币 种 符号 位 置 不 同 ， 货 币 格式 的 货币 
符号 与 数据 是 连 在 一 起 靠 右 的 ， 会 计 专用 格 
图 2-13 式 的 货 种 符号 是 靠 左 显 示 ， 数 字 靠 右 显 示 的 。 
e+ .4 rt -5 4 类 | | 国人 
后 根据 实际 需要 设置 小 数 的 位 数 ， 如 图 2-14 所 示 。 a 
可 
练 
设置 金额 的 货币 格式 
| Eh ,| 
| 让 数据 显示 货币 格式 并 周 k 守 4 时 
| 且 负 数 用 红色 括号 表示 ， 如 
图 2-16 所 示 。 
4 mh B C D 
人 TAR ¥206, 424. 58 | ¥225, a 68 | ¥18,874.10 
| 3 | 销售 成 本 ¥82, 698. 00 | ¥96, 628.02 ¥13, 930. 02 
| 4 | 销售 器 用 ¥20, 462. 68 ¥6, 450. 46 
Ce |]_ wm | 5 | 请 售 税金 ¥4,952.89 | ¥2, 222.65 
和 6 | 销售 成 本 率 30.68 ¥0.83 
图 2-14 了 | 销售 费用 率 #0.10 ¥0..06 (¥0. 03) 
回 单 击 “ ' 按钮 ， 可 以 看 到 选中 的 单元 格 8 销售 税金 率 ¥0. 05 ¥0.03 (¥0., 02) 
图 2-16 


区 域 中 的 数据 显示 为 百分比 值 且 包 含 3 位 小 数 ， 如 
图 2-15 所 示 。 


EPE 日 期 与 时 间 数据 输入 


关 键 点 ; 1 给 入 不 同 格式 的 日 期 
2 给 入 不 同 格式 的 时 间 
操作 要 点 : “开始” 


设置 单元 格格 式 ” 对 话 框 
应 用 场景 : 在 单元 格 中 输入 日 期 和 时 间 时 ， 需 要 借助 符号 将 数字 相连 接 ， 或 是 将 癌 


已 输入 的 时 间或 日 期 转化 成 其 他 格式 。 为 避免 麻烦 ， 可 设置 指定 格式 
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1. 输入 日 期 

日 期 型 数据 可 以 通过 数字 与 “-” 相 间 的 
方法 (如 2018-4-2 ) 或 者 数字 与 “/” 相 间 ( 如 
2018/4/2 ) 的 方法 来 直接 输入 ， 但 如 果 需 要 对 
单元 格 区 域 中 输入 的 默认 时 间 格 式 进行 设置 
( 如 将 时 间 以 英文 日 期 格式 显示 出 来 )， 则 可 以 
按 如 下 方法 来 实现 。 

@O 选中 需要 输入 日 期 数值 的 单元 格 区域 或 选中 
已 经 存在 数据 的 单元 格 区 域 ， 在 “开始 ”选项 卡 的 
“数字 ”组 中 单 击 启 按钮 ， 如 图 2-17 所 示 ， 打 开 “ 设 
置 单元 格格 式 ” 对 话 框 。 


@ 在 “分 类 ”列表 中 单 击 “ 日 期 "， 然 后 可 以 根据 
实际 需要 设置 日 期 格式 为 “14-Mar-12”"， 如 图 2-18 所 示 。 


2-18 
人 @ 单 击 “ 确 定 ”按钮 ， 则 选中 的 单元 格 区 域 数 
值 格式 更 改 为 指定 日 期 格式 ， 如 图 2-19 所 示 。 
2. 输入 时 间 
在 单元 格 中 可 以 直接 输入 “1:30” 样 式 的 
时 间 格式 ， 但 如 果 需 要 在 单元 格 区 域 中 以 指定 


样式 的 时 间 格 式 (如 00 时 30 分 28 秒 ) 显示 出 
来 ， 则 可 以 按 如 下 方法 来 实现 。 

@ 先 中 需要 输入 时 间 数 值 的 单元 格 区 域 或 选中 
已 经 存在 数据 的 单元 格 区 域 ， 在 “开始 ”选项 卡 的 
“数字 ”组 中 单 击 启 按钮， 如 图 2-20 所 示 ， 打 开 “ 设 
置 单 元 格格 式 ” 对 话 框 。 


四 在 “分 类 ”列表 中 选择 “时 间 "， 然 后 可 以 根 
据 实 际 需要 设置 时 间 样 式 为 “13 时 30 分 55 秒 "， 如 
图 2-21 所 示 。 


图 2-21 


图 单 击 “ 确 定 ” 按 钮 可 以 看 到 选中 的 单元 格 区 
域 中 的 数据 显示 为 指定 样式 的 时 间 格 式 ， 如 图 2-22 所 示 。 
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概 款 鞋 LIVW 格 箭 儿 阁 与 纪 阳 曼 举 13893 


在 值班 安排 表 中 ， 除 了 显示 
出 值班 日 期 ,还 显示 出 值班 日 期 
对 应 的 星期 数 ， 如 图 2-23 所 示 。 


输入 特殊 符号 


关 键 点 : 向 表格 中 输入 特殊 符号 
操作 要 点 :“ 插 入 ”一 “符号 ”一 > “ 符 
作用 ， 另 一 方面 也 能 美化 表格 
1. 通过 “符号 ”对 话 框 插入 特殊 符号 
“符号 ”对 话 框 中 包含 丰富 的 特殊 符号 ， 
可 以 在 此 选择 合适 的 符号 进行 插入 。 
RS 
在 “插入 ”选项 卡 的 ”按钮 ， 
如 图 2.24 所 示 ， 打 开 


LU 
155958deett 
er 13089804tr+ 
到 b 025-86592451 
nal26, con 025-86502635 
bal com 1385601##4# | 
Yaiandl6s, con D551-86593698 
heansgl6s, con 027-86593361 
ug126, con 021-86599850 
Yu@126. com 1378941##t 
图 2-24 
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号 ”对 话 框 
应 用 场景 : 在 特殊 情况 下 需要 在 单元 格 中 输入 特殊 符号 ， 一 方面 起 到 特殊 标注 的 


张 怡 伶 | 2018/2/10 

| 苏 明 | 2018/2/9 
RCH003 | 陈 秀 秀 | 2018/2/3 
RCH011 | 何 世 杰 | 2018/2/12 
RCH005 | 圳 晓 | 2018/2/13 
RCH007 | 夏 兰 兰 | 2018/2/19 
RCH004 | 吴 量 | 2018/2/20 
RCH008 | 蔡 天 放 | 2018/2/28 
RCH012 | 宕 小 琴 | 2018/2/20 
RCH010 | 豪 元 | 2018/2/20 


图 2-23 


加 在 “字体 ”设置 框 中 选择 Wingdings， 拖 动 右 
侧 滑 块 找到 需要 添加 的 特殊 符号 并 单 击 ， 如 图 2-25 
所 示 。 


回 单 击 “ 
看 到 在 电话 号 码 前 添加 了 特殊 符号 ， 全 部 添加 后 效果 
如 图 2-26 所 示 。 


”按钮 ， 返 回 到 工作 表 中 ， 即 可 


在 B C 


1 
2 | 吴华 wh@126. con 全 025-86592312 
3 | 张 晓 晨 | zxiaochen@126. con | 十 1309800Ftt 
4 方 俊 了 8@163. con 合 1308980++#+# 
5 | 莫 晓 晓 xiaoxiao@l63. con | 坊 025-86592451 
6 | 刘 蔚 Tyrun®126. con 合 025-86502635 
7 | 胡 丽 丽 hll®139, con 十 1385601+4+++ 
8 王 背 Yagiang163. con 鲁 0551-86593698 
图 2-26 


RR = 2 时 


在 插入 多 个 特殊 符号 时 ， 需 要 逐一 进行 


ai 人 用 EDE 玫 二 序 S | # 学 /站 位 日 序 到 司 


插入 ， 如 果 直 接 将 插入 的 特殊 符号 复制 到 下 es 
一 单元 格 中 ， 则 显示 不 出 特殊 符号 样式 。 加 加 oo0eeevnons es” | 
-= 第 
2. 通过 输入 法 输入 特殊 符号 图 2-28 2 
某 些 输入 法 包含 特定 符号 的 输入 ， 当 在 计 村 
算 机 上 安装 了 输入 法 之 后 ， 可 以 使 用 输入 法 自 | | 刁 E 介 144 | 车 zm | 才学 / 昌 位 四 名 表 
带 的 特殊 符号 ， 下 面 以 搜狗 输入 法 为 例 介绍 。 加 
@ 将 光标 定位 到 要 插入 特殊 符号 的 电话 号 码 前 ， 省 
右 击 搜狗 输入 法 工具 栏 右 侧 的 大 按钮 ， 在 弹出 的 快 a 输 
捷 菜单 中 将 鼠标 指向 “表情 & 符号 "， 在 弹出 的 子 菜 
单 中 选择 “特殊 符号 ”命令 ， 如 图 2-27 所 示 ， 打 开 图 2-29 编 
“符号 集成 ”对 话 框 。 RS < 二 二 时 辑 
@ 在 “搜索 " 文本 框 中 输入 “电话 "， 单 击 以 
按钮 ， 如 图 2-28 所 示 。 在 插入 特殊 符号 后 ， 如 果 下 次 需要 再 次 


人 @ 此 时 系统 显示 出 “电话 ”特殊 符号 的 搜索 结 插入 相同 的 符号 ， 可 以 直接 在 “最 近 使 用 ” 
果 ， 单 击 需要 添加 的 特殊 符号 ， 如 图 2-29 所 示 ， 即 标签 中 找到 该 特殊 符号 。 
可 将 特殊 符号 添加 到 单元 格 中 。 


数据 批量 输入 


在 工作 表 中 批量 输入 数据 ( 如 在 连续 的 单元 格 中 输入 相同 的 数据 、 填 充 输入 序号 、 填 充 输入 
连续 日 期 等 ) 是 最 常见 的 操作 ， 可 以 方便 用 户 一 次 性 输入 相同 的 或 有 规律 的 数据 ， 提 高 工作 效率 。 
另外 ， 本 节 还 介绍 了 利用 导入 的 方法 以 实现 数据 的 批量 输入 。 


针 了 EE 机 大 批量 输入 相同 数据 ] 


关 键 点 : 1. 一 次 性 输入 连续 的 相同 数据 

2. 一 次 向 不 连续 的 单元 格 中 输入 相同 数据 
操作 要 点 : 填充 酉 填充 、CtltEnter 组 合 键 填充 、 
应 用 场景 : ee 
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1. 连续 单元 格 中 填充 相同 数据 


入 < 


人 @ 输入 首 个 数据 ， 如 本 例 中 在 C5 单元 格 中 输 

策划 部 "， 鼠 标 指针 指向 C5 单元 格 右 下 角 ， 出 

现 黑色 十 字 型 ( 可 称 为 填充 柄 )， 如 图 2-30 所 示 。 
@ 按 住 刀 标 左 键 不 放 向 下 拖 动 到 目标 位 置 ， 如 


图 2-31 所 示 。 

加 释放 鼠标 即 可 实现 数据 填充 ， 如 图 2-32 所 示 。 
4 A B a ss 
1 日 期 工作 安排 负责 人 员 
2 | 2018/1/3_| 安 排 面 试 人 员 笔 试 人 事 部 门 
8 | 2018/1/4 | 面试 人 事 部 门 
和 | 2018/1/5_| 员 工分 部 门 专业 培训 各 部 门 
加 [2018/1/9 | 制 动 活动 方案 策划 部 小 
6 | 2018/1/10 | 活动 方案 的 审核 

区 7 | 2018/1/11 | 活动 阶段 性 准备 

2 8 | 2018/1/12 | 活动 阶段 性 准备 

淋 9 | 2018/1/13 | 活动 阶段 性 准备 

莫 10 | 2018/1/16 | 活动 阶段 性 执行 全 体 人 员 

EE 2-30 

丛 

dT B D 

相 工作 安排 

请 安排 面试 人 员 笔 斌 

次 面试 

员工 分 部 门 专业 培训 

- : 

> 活动 阶段 性 准备 

| 活动 阶段 性 准备 

出 活动 阶段 性 准备 | 

注 活动 阶段 性 执行 ”| 全 仁 人 员 | 这 i3| 

DH 

赂 1 2-31 


工作 安排 


安排 面试 人 员 笔 斌 


面试 


| 和 人事 部 门 


选中 一 个 包含 填充 源 的 单元 格 区 域 后 ， 
还 可 以 直接 按 CtrltD 组 合 键 快速 输入 相同 


的 数据 。 


2， 在 不 连续 


人 @ 按 Ctl 键 依次 选中 需要 输入 相同 数据 的 单元 
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| 员工 分 部 门 寺 业 培训 


单元 格 中 输入 相同 数据 


格 ， 然 后 松 开 Ctrl 键 ， 在 最 后 一 个 选中 的 单元 格 中 输 
入 数据 ， 如 此 处 输入 0， 如 图 2-33 所 示 。 


加 按 Ctrl+Enter 组 合 键 ， 即 可 在 选中 的 所 有 单 


元 格 中 输入 相同 的 数据 0， 如 图 2-34 所 示 。 


1LPH 份 | 诅 | 胡 | 表 | 人 角 
2_| 王 婷 婷 58 99 43 43 
| 李 欣 25 43 35 
和 | 卫 自 53 78 43 
ES 48 12 
| 素 闪 40 36 77 
P| 管 会 20 44 | 36 

8 刘 欣 52 45 20 
9 44 40 | 90 68 
FI 医 汗 可 洒 qd 38 | 66 31 


填充 有 递增 属性 的 数据 


如 果 想 填充 的 数据 具有 递 
增 属 性 ， 直 接 填 充 会 自动 递增 ， 
如 图 2-35 所 示 。 这 种 数据 如 果 
想 填 充 为 相同 数据 ， 如 图 2-36 
所 示 ， 有 两 种 操作 方法 : 

(1 ) 利用 填充 柄 填充 时 按 住 Cul 键 不 放 。 

(2) 使 用 “开始 ”选项 卡 的 “编辑 ” 
中 的 “填充 ”按钮 进行 填充 。 
货号 | 销售 日 期 | 


A-011 12-Apr-14 
A-02 3-Apr-14 
A-031 19-Apr-14 
30-Apr-14 
13-Apr-14 


关键 点 : 


填充 输入 有 规则 数据 


1. 填充 序号 

2. 填充 日 期 

3. 自 定义 填充 序列 

操作 要 点 : 填充 柄 填充 、“ 文 件 ” 一 “选项 ” 


一 


“编辑 自 定义 列表 


应 用 场景 : A 如 序号 的 填充 、 日 期 填充 等 


. 连续 序号 的 填充 
通过 填充 可 以 实现 连续 序号 的 输入 ， 其 操 
作 如 下 。 


选中 A3 单元 格 ， 
字 型 


人 @ 在 A3 单元 格 中 输入 “001"。 
将 鼠标 指向 A3 单元 格 右 下 角 ， 出 现 黑色 “十 ” 
(可 称 为 填充 柄 )， 如 图 2-37 所 示 。 

四 按 住 鼠 标 左 键 不 放 ， 向 下 拖 动 至 目标 ， 如 
图 2-38 所 示 。 


| B 


已 


编号 | 日 期 
2014/5/2 
2014/5/3 
2014/5/4 
2014/5/5 


2014/5/6 
2014/5/7 10 i007| 


oomariv 


已 


图 2-37 图 2-38 
@ 释放 鼠标 ， 拖 动 过 的 位 置 上 即 会 完成 序号 的 
填充 ， 如 图 2-39 所 示 。 


~” 


2 日 期 

3 | 2014/5/1 宣传 费 
4 2014/5/2 交通 费 
5 2014/5/3 差旅费 
6 2014/5/4 办 公费 
7 2014/5/5 宣传 费 
8 2014/5/6 办 公费 
9 2014/5/7 差旅费 
10 | 匠 


二 时 
自动 填充 完成 后 ， 都 会 出 现 “ 
已 选 项 ”按钮 号， 在 此 按钮 的 下 拉 菜 单 中 ， 
We 如 

“不 带 格式 填充 ”等 。 另 外 ， 
选项 ” Re 
填充 的 数据 类 型 ， 如 填充 日 期 时 会 出 现 “ 按 


自动 填 


人 


动 填充 


月 填充 "“ 按 工作 日 填充 ”等 选项 。 
如 果 想 填充 序列 ， 当 输入 的 数据 是 日 期 


或 本 身 具 有 增 序 或 减 序 特征 时 ， 直 接 填充 即 
可 ; 如 果 输 入 的 数据 是 数字 ， 需 要 按 住 Ctrl 
键 再 进行 填充 ， 或 者 在 填充 后 从 “上 
选项 ”按钮 的 下 拉 菜 单 中 选择 “填充 序列 ”。 


2. 不 连续 序号 的 填充 

通过 填充 功能 可 以 实现 不 连续 序号 的 输 
人， 其 关键 操作 在 于 填充 源 的 输入 ， 例 如 ， 本 
例 中 国定 资产 的 第 1 个 序号 为 GD001、 第 2 个 
序号 为 GD004、 第 3 个 序号 为 GD009， 其 他 
依次 类 推 ， 即 每 个 序号 间隔 3， 那么 首先 要 输 
入 前 两 个 序号 ,然后 再 使 用 填充 的 方式 批量 
输入 。 

@ 首先 在 A2 和 A3 单元 格 中 分 别 输 入 前 两 个 纺 
号 (GD001 与 GD004)。 选 中 A2:A3 单元 格 ， 将 光 
标 移 至 该 单元 格 区 域 的 右 下 角 ， 至 光标 变 成 “十 ” 字 
形状 (十 )， 如 图 2-40 所 示 。 

@ 按 住 鼠 标 左 键 不 放 ， 向 下 拖 动 至 目标 位 置 ， 
如 图 2-41 所 示 。 


动 填充 


3 
淋 
Ey 
起 
从 
是 
举 
: 
三 
> 
了 
岂 
六 
[Ed 


2 |_ epoo1 | 办 公 楼 GD001 办 公 楼 

人 综合 楼 3 综合 楼 
于 厂房 生 罚 |_ 厂 房 
5 控 握 机 5 挖掘 机 
6 铲 土 机 6 铲 土 机 
证 
3 8 | 
9 9 GD022 
10 10 

图 2-40 图 2-41 


加 松 开 鼠 标 左 键 ， 拖 动 过 的 位 置 上 即 会 以 3 为 
间隔 显示 编号 ， 如 图 2-42 所 示 。 


图 2-42 


3. 填充 工作 日 日 期 

在 填充 日 期 时 ， 填 充 完 单 击 “ 自 动 填 充 选 
项 ”按钮 ， 可 在 菜单 中 选择 按 月 填充 、 按 工作 
日 填充 、 按 年 填充 等 不 同 的 填充 方式 。 

@ 在 A2 单元 格 输入 值班 日 期 ， 然 后 将 鼠标 放置 
在 A2 单元 格 右 下 角 ， 当 鼠标 变 成 十 形状 ， 按 住 鼠 标 
向 下 拖 动 ， 如 图 2-43 所 示 ， 到 合适 的 位 置 释 放 鼠 标 
即 可 看 到 日 期 递增 序列 。 

@ 单 击 “自动 填充 选项 ”按钮 ， 在 下拉 菜单 中 
选择 “以 工作 日 填充 ”， 如 图 2-44 所 示 ， 即 可 按照 工 
作 日 日 期 填充 ， 如 图 2-45 所 示 。 


2018/1/4 


图 2-45 

4. 自 定义 填充 序列 

程序 中 内 置 了 一 些 可 以 自动 填充 的 序列 ， 
如 月 份 数 、 星 期 数 、 甲 乙 丙 本 等， 填充 时 ， 只 
要 输入 首 个 数据 即 可 实现 填充 。 除 了 程序 内 置 
的 序列 外 ,也 可 以 将 自己 常用 的 数据 序列 建立 
为 可 填充 序列 ， 从 而 方便 自己 的 输入 工作 。 例 
如 ， 在 建立 销售 相关 的 报表 时 经 常 要 输入 公司 
销售 员 的 姓名 序列 ， 则 可 以 定义 为 可 填充 输入 
的 序列 。 操 作 方法 如 下 。 

加 选择 "文件 ”一 “选项 ”命令 ， 如 图 2-46 
所 示 。 


自 定 义 序列 赴 充 - Excel 


信息 

自 定义 序列 填充 

所 > PowerPoint 2013 图 明 大 全 > 第 10 齐 xce 贱 所 给 入 
保护 工作 简 


控制 基地 人 可 以 对 此 工作 逢 所 全 的 更 改 尖 型， 
保护 工作 得 


各 | 检 吉 工 作 简 
全 


在 发 布 此 文件 之 前 ， 请 注 半 其 包含 以 下 内 容 : 
由。 文 术 属性 作者 的 姓名 和 他 对 第 各 


有 ”天 着 人 士 于 以 网 读 的 内 容 


器 版 本 


加 投下 到 此 文件 的 上 -个 版 本 - 


@ 打开 “Excel 选项 ”对 话 框 ， 在 左 侧 单 击 “ 高 
级 ”标签 ， 在 右 侧 “常规 ” 栏 中 单 击 “ 编 辑 自 定义 列 
表 ” 按 钮 ， 如 图 2-47 所 示 。 

加 打开 “ 自 定义 序列 ”对 话 框 ， 在 “输入 序列 ” 


列表 中 输入 员工 姓名 ， 单 击 “ 添 加 ”按钮 ， 如 图 2-48 | 单元 格 中 输入 “ 张 宇 ”( 首 个 名 称 )， 如 图 2-49 所 示 ， 
所 示 。 拖 动 填充 柄 向 下 填充 ， 即 可 按 自 定义 的 序列 填充 各 个 
员工 姓名 ， 如 图 2-50 所 示 。 


衣 到 | 人 | | 
销售 一 组 
销售 一 组 
4 | 销售 一 组 
5 | 销售 二 组 
6 


销售 二 组 


在 连续 单元 格 中 填充 相同 的 日 期 


填充 日 期 时 会 默认 逐日 品 


递增 ， 要 得 到 如 图 2-51 所 示 交 昌 
的 情况 ， 该 如 何 快速 填充? ” 辣 


4 
2018/1/1 5 
单 击 “添加 ”按钮 后 ， 区 自 定义 填 2018/1/1 | 笑 根 果 3 
2018/1/1 开心 果 6 
充 序列 会 显示 在 “ 自 定义 序列 ”列表 中 ， 如 201/U1 仁 核桃 3 
果 不 再 需要 此 自 定义 序列 时 ， 可 以 在 列表 中 人 Mf 
单 击 该 序列 ， 单 击 “ 删 除 ” 按 钮 即 可 。 核桃 5 
10 EE 10 

@ 依次 单 击 “ 确 定 ”按钮 返回 工作 表 中 ， 在 B2 村 于 


导入 外 部 数据 


关 键 点 : 1. 导 入 文本 文件 数据 
2. 导入 网 站 数据 
操作 要 点 :“ 数 据 ” 一 “获取 外 部 数据 ”一 “ 自 文 本 ”/“ 自 网 站 ” 
应 用 场景 : 导入 外 部 数据 ， 如 Access 数据 库 数 据 、 人 可 Et es 
减少 手工 输入 的 烦琐 ， 提 高 工作 效率 


淋 
EE 
起 
价 
Tr 
举 
三 
i 
| 
加 
避 
[a 


1. 从 文本 文件 中 导入 数据 

当 所 需要 的 数据 保存 在 文本 文件 时 ， 如 
图 2-52 所 示 ， 用 户 可 以 直接 将 文本 文件 中 的 数 
据 导 入 到 Excel 表格 中 ， 并 将 其 分 隔 到 相应 的 
单元 格 中 ， 形 成 规范 表格 。 


项 目 ”费用 (元 ) 


网 站 
如 


图 2-52 


@O 在 “数据 ”选项 卡 的 “获取 外 部 数据 源 ” 组 
单 击 “ 自 文本 ”按钮 ， 如 图 2-53 所 示 。 


图 2-53 


@ 打 开 “ 导 入 文本 文件 ”对 话 框 ， 在 计算 机 上 
要 到 重要 人 的 六 本 文件 所 在 们 于 如 图 2-54 所 示 。 


图 2.54 
人 @ 单 击 “ 导 入" 接 钮 ,打开 “文本 导入 向 导 -第 1 
步 ， 共 3 步 ”对 话 框 ， 保 持 默认 选项 ， 如 图 2.55 所 示 。 


2 
国 


图 2-55 


人 @ 单 击 “ 下 一 步 ”按钮 ， 打开“ 文本 导入 向 导 - 
第 2 步 ， 共 3 步 ”对 话 框 ， 选 中 “空格 ” 复 选 框 ， 如 
图 2-56 所 示 。 


图 2-56 


全 单 击 “完成 ”按钮 打开 “导入 数据 ”对 
话 框 ， 系 统 默认 数据 的 放置 位 置 为 Al 单元 格 ， 如 
图 2-57 所 示 。 


图 2-57 


@@ 单 击 “ 确 定 ” 按 钮 ， 即 可 看 到 将 文本 文件 的 
内 容 导 入 到 工作 表 指 定位 置 ， 效 果 如 图 2-58 所 示 。 


A & C 
序号 项 目 费用 (元 》 


1 网 站 风格 设计 


500 元 


11 9 新 闻 资讯 模块 300 元 
12 | 10 在 线 帮助 模块 元 
是 | 11 积分 兑换 模块 800 元 
14 | ”12 即时 通讯 模块 元 


图 2-58 


2， 从 网 页 中 导入 数据 
在 日 常 工作 中 ， 可 能 需要 在 工作 表 中 应 用 到 
一 些 网 站 上 的 数据 ， 此 时 可 以 直接 将 网 页 中 的 数 
据 导 入 到 Excel 表格 中 ， 下 面 介绍 具体 操作 方法 。 
人 @ 在 “数据 ”选项 卡 的 “获取 外 部 数据 源 ” 组 
中 单 击 “ 自 网 站 ”按钮 ， 如 图 2-59 所 示 ， 打 开 “ 新 
建 Web 查询 ”对 话 框 。 


图 2-59 


@ 将 需要 导入 的 网 址 复制 到 “地 址 ”文本 框 中 ， 
如 图 2-60 所 示 ， 单 击 “导入 ”按钮 ， 即 可 打开 需要 
导入 的 网 页 。 

加 单 击 需要 导入 数据 前 的 习 按 钮 ， 使 其 更 改 为 加 
按钮 ， 表 示 选 中 了 这 部 分 数据 ， 如 图 2-61 所 示 。 

@ 单 击 “ 导 入 ”按钮 ， 打开 “导入 数据 ”对 话 
框 ， 选 中 “新 工作 报表 ” 单 选 按钮 ， 如 图 2-62 所 示 。 
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回 单 击 “ 确 定 ” 按 钮 ， 即 可 将 网 站 中 的 数据 导 
入 到 Excel 表格 ， 导 入 后 效果 如 图 2-63 所 示 。 
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导入 文本 文件 数据 为 规范 表格 

当前 的 文本 文件 如 图 2-64 ”国内 党 
所 示 ， 练 习 将 其 转换 为 规范 的 六 
Excel 表格 。 


篇 圭 [格式 (O) 查看 (V) 大 动 (H) 
序号 -项 目 -要 月 元 ) 


和 数据 有 效 性 验证 


数据 有 效 性 验证 是 指 让 指定 单元 格 中 所 输入 的 数据 满足 一 定 的 要 求 ， 如 只 能 输入 指定 范围 的 
整数 ， 只 能 输入 日 期 设置 可 选择 输入 序列 ， 添 加 公式 验证 等 ， 根 据 实际 情况 设置 数据 有 效 性 后 ， 


可 以 有 效 防止 在 单元 格 中 输入 无 效 的 数据 。 


ED 限制 只 能 输入 指定 类 型 数据 ) 


关 键 点 : 限制 允许 输入 的 数据 类 型 


操作 要 点 : “数据 ”一 “数据 工具 ”一 “数据 验证 ”一 “允许 ” 
应 用 场景 : 对 所 输入 的 数据 有 限制 ， 如 只 能 是 日 期 、 整 数 、 小 数 等 ， 可 设置 为 指 


定 类 型 


1. 只 人 允许 输入 日 期 

例如 ， 某 些 单元 格 区 域 中 只 人 允许 输入 当月 
的 日 期 ， 可 以 按 如 下 方法 设置 数据 验证 。 

@@ 选 择 需 设 置 的 单元 格 区 域 ， 在 “数据 ”选项 
卡 的 “数据 工具 ”组 中 单 击 “ 数 据 验证 ”按钮 ， 如 
图 2-65 所 示 ， 打 开 “ 数 据 验证 ”对 话 框 。 


国 交 扩 
加 在 “允许 ”下 拉 列 表 中 选择 “日 期 "， 在 “ 数 
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据 ” 下 拉 列 表 中 选择 “ 介 于 "， 然 后 设置 “开始 日 期 ” 
和 “结束 日 期 "， 如 图 2-66 所 示 。 


图 2-66 


回 单 击 “确定 ”按钮 完成 设置 。 当 在 单元 格 中 
输入 程序 无 法 识别 为 日 期 的 数据 时 会 弹出 错误 提示 ， 
如 图 2-67 所 示 ; 当 在 单元 格 中 输入 不 在 指定 区 间 的 
日 期 时 也 会 弹出 错误 提示 ， 如 图 2-68 所 示 。 


2， 只 允许 输入 指定 范围 的 整数 
@@ 选 择 需 设置 的 单元 格 区 域 ， 在 “ 数 
项 卡 “数据 工具 ”组 中 单 击 “数据 验证 " 


图 2-69 所 示 ， 打 开 “ 尖 证 ” 
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图 2-69 
四 在 “允许 ”下 拉 列 表 中 选择 “整数 " 
据 ” 下 拉 列 表 中 选择 “ 介 于 "， 然 后 设置 “最 
和 ` 值 "， 如 图 2-70 所 示 。 


@ 切换 到 “出 错 警 告 ”选项 卡 ， 在“ 标 
本 框 中 输入 警告 标题 ， 如 图 2-71 所 示 。 


@ 单 击 ”按钮 即 可 。 当 单元 格 数据 不 是 
介 于 22 ~ 40 之 间 整 数 时 ， 即 会 弹出 警告 提示 框 ， 如 
图 2-72 所 示 。 
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在 “允许 ”下 拉 列 表 中 还 可 以 设置 小 站 
数 、 时 间 、 文 本 长 度 、 自 定义 等 类 型 ， 用 户 
可 根据 需要 选择 相应 选项 进行 设置 。 
op 


只 允许 金额 小 于 等 于 5000 元 的 整数 

如 图 2-73 所 示 的 表格 中 国生 加 
要 求 活动 经 费 小 于 等 于 5000 小 | 
元 ， 当 输入 大 于 5000 元 的 金 tt 
额 时 弹出 错误 提示 。 和 
区 Ec 
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ES。 建立 可 选择 输入 的 序列 ) 


关 键 点 : 把 允许 输入 的 数据 建立 为 序列 

操作 要 点 : “数据 ”一 “数据 工具 ”一 “数据 验证 ”一 “允许 ” 

应 用 场景 : 为 避免 手动 输入 的 麻烦 ， 可 将 数据 建立 为 序列 ， 通 过 下 拉 列 表 直 接 选 
择 所 需 数 据 


@@ 选 中 B2:B13 单元 格 区 域 ， 在 “数据 ”选项 
卡 的 “数据 工具 ”组 中 单 击 “数据 验证 ”按钮 ， 如 
图 2-74 所 示 ， 打 开 “ 数 据 验 证 ”对 话 框 。 
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me0 | 让 图 2.75 

点 人 | Be. 
请 rn 人 @ 单 击 “ 确 定 ”按钮 ， 返 回 到 工作 表 中 ， 单 击 
相 a B2 单元 格 右 侧 下 拉 按 钮 ， 在 下 拉 莱 单 中 显示 出 可 
三 选择 的 序列 如 图 2-76 所 示 ， 选 择 相应 的 产品 类 别 
> @ 单 击 “ 多 许 ”设置 框 右 侧 下 拉 按 钮 ， 在 下 拉 | 即 可 。 
说 | 列表 中 选择 “序列 "。 接 着 在 “来 源 ” 文 本 框 中 输入 
部 | “白板 系列 ， 财 务 用 品 ， 文 具 管 理 ， 书 写 工具 ， 纸 张 = 
届 | 制品 ”( 注 意 输入 数据 间 注 意 使 用 半角 逗号 间隔 )， 如 32. 5+23.2 | 
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图 2-75 所 示 。 
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如 果 序列 中 的 选项 过 多 ， 可 以 把 数据 来 
源 输入 到 工作 表 中 ， 然 后 单 击 “ 来 源 ” 文 本 
框 右 侧 的 匡 | 按 钮 ， 回 到 工作 表 中 去 选择 想 作 
为 序列 的 单元 格 区 域 。 


Ad 
A3 


面 用 品 订 书 针 
18 | 白板 系列 | 儿童 男 板 28*+18. 8 


ES 用 公式 建立 验证 条 件 ) 
关 键 点 : 用 公式 建立 更 灵活 的 验证 条 件 
操作 要 点 : “数据 ”一 “数据 工具 ”一 “数据 验证 ”一 “允许 ” 
应 用 场景 : 限制 数据 输入 的 长 度 、 避 免 输入 重复 数值 、 避 免 求 和 数据 超出 限定 数 
值 、 限 制 输入 数据 的 长 度 等 情况 均 可 用 公式 建立 验证 条 件 


1. 禁止 输入 重复 值 

面 对 信 息 庞大 的 数据 源 表 格 ， 在 录入 数据 
时 ， 难 免 出 现 重复 输入 数据 的 情况 ， 这 会 给 后 
期 的 数据 整理 及 数据 分 析 带 来 麻烦 。 因 此 对 于 
不 允许 输入 重复 值 的 数据 区 域 ， 可 以 事先 设置 
禁止 输入 重复 值 。 

@@ 选 中 A2:A13 单元 格 区 域 ， 在 “数据 ”选项 
卡 的 “数据 工具 ”组 中 单 击 “数据 验证 ”按钮 ， 如 
图 2-77 所 示 。 
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@ 打 开 “ 数 据 验证 ”对 话 框 ， 单 击 “ 允 许 ” 设 
置 框 右 侧 下 拉 按 钮 ， 在 下 拉 列 表 中 选择 “ 自 定义 ”， 
如 图 2-78 所 示 。 


图 2-78 


@ 接着 在 “公式 ”文本 框 中 输入 公式 “=COUNTIF 
(A:A.A1)=1”"， 如 图 2-79 所 示 。 

@ 单 击 “ 确 定 ” 按 钮 返回 到 工作 表 中 。 在 A 
列 中 输入 的 数据 不 能 出 现 重 复 ， 一 旦 出 现 重复 ， 则 会 
弹出 如 图 2-80 所 示 的 提示 框 。 
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2 禁止 输入 空格 

对 于 需要 后 期 处 理 的 数据 库 表格 ， 在 输入 
数据 时 一 般 都 要 避免 输入 空格 字符 ， 因 为 这 些 
无 关 字符 可 能 会 导致 查找 不 到 结果 ， 计 算 时 出 
错 等 情况 发 生 。 通 过 数据 验证 设置 则 可 以 实现 
禁止 空格 的 输入 。 

人 @ 选中 目标 数据 区 域 ， 在 “数据 ”选项 卡 的 “ 数 
据 工 具 ” 组 中 单 击 “数据 验证 ”按钮 ， 如 图 2-81 所 示 。 
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人 @ 打开 “数据 验证 ”对 话 框 ， 单 击 “ 多 许 ” 六 
框 右 侧 下 拉 按 钮 ， 在 下 拉 列 表 中 选择 “ 自 定义 ”， 然 
后 在 “公式 ”文本 框 中 输入 公式 “=ISERROR (FIND 只 允许 输入 小 于 10 的 数值 
a 设置 “多 许 ”条 件 为 整数 回 
时 ， 则 只 能 输入 满足 条 件 的 整 ”再 
数 ; 设置 “允许 ”条 件 为 小 数 站 


口 ga 


ey 时 ， 则 只 能 输入 满足 条 件 的 小 
ee 数 。 如 果 想 实现 的 效果 是 小 于 某 个 数值 的 任 
ee 意 值 (小 数 或 整数 均 可 )， 如 图 2-84 所 示 ， 
有 要 求 输入 的 值 小 于 10， 此 时 则 需要 用 公式 来 
mn Ce Cm 建立 验证 条 件 。 
图 2-82 ra 
图 单 击 “确定 ”按钮 ， 返回 到 工作 表 中 ， 当 在 4 
A 列 中 输入 姓名 时 ， 只 要 输入 了 空格 就 会 弹出 警示 并 四 EE3 
阻止 输入 ， 如 图 2-83 所 示 。 | 
起 Er 儿 笃 | 
| 12| 8B 末 | 过 > 


到 上 鞭 匡 LIVY 醒 季 咯 从 与 拨 阳 慰 举 |85x3 


显示 输入 提示 


关键 点 : ed ae 

操作 要 点 :“ 数 据 ” 一 “数据 工具 ”一 “数据 验证 ”一 “输入 信息 ” 

应 用 场景 : 如 果 有 些 单元 格 对 可 栓 入 的 数据 有 限制 要 求 ， 可 以 为 这 块 单元 格 区 域 
添加 输入 提醒 


列 汉 中 站 于 设置 的 考 元 桥 区 扫 (可 以 一 次 性 选 
ee 2 ”选项 卡 的 “ 数 
4 ”组 中 单 击 “ " 接 钥 ， 如 图 2.85 所 
”选项 卡 ， 在 “标题 ”和 “和 输 

文生， 如 图 2-86 所 示 。 

Oh 有 有 定 ”按钮 ， 返 回 到 工作 表 中 ， 此 时 
当 风 标 指向 设置 了 名 据 验 证 的 单元 格 时 ， 系统 会 显示 
所 设置 的 提示 信息 ， 如 图 2-87 所 示 。 
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聘 开始 时 间 ” 
信息 。 


提示 输入 正确 的 日 期 格式 
如 图 2-88 所 示 ， 为 “ 招 


列 设置 提示 和 六 


2018/1/5 


请 检查 核 入 的 日 期 是 


1 
GT-HR-1 助理 


否 符 合 yyyy-m- 
dj 格式 ,是否 在 2018| 


GT-HR-1 销售 专员 


-1-1 至 2018-1- 


GT-HR-1 客服 


31 日 期 范围 内 . 


圈 释 无 效 数据 


关 键 点 : 将 无 效 的 数据 圈 出 来 
操作 要 点 : “数据 ”一 “数据 工具 ”一 “数据 验证 ” 
应 用 场景 : 为 了 便于 查看 和 分 析 结 果 ， 可 以 将 无 效 数 据 圈 出 来 


例如 ， 下 面 表格 中 要 求 将 小 于 70 的 成 绩 
直接 圈 释 出 来 。 i 
人 @ 选 中 D2:D11 单元 格 区 域 ， 在 “数据 ”六 
卡 的 “数据 工具 ”组 中 单 击 “ 数 据 验证 ， 
图 2-89 所 示 。 


图 2-88 


一 “图 释 无 效 数 据 ” 


纺 证 ”下 拉 按 钮 ， 在 下 拉 菜 单 中 选择 “图 
命令 ， 如 图 2-91 所 示 ， 系 统 自动 将 单元 
格 区 域 小 于 70 的 数据 圈 释 出 来 ， 人 


对 话 框 ， 在 “允许 ”下 拉 列 
据 ” 下 拉 列 表 中 选择 “大 于 "， 
“70"， 如 图 2-90 所 示 。 


回 单 击 “确定 ”按钮 ， 返 回 到 工作 表 中 ， 再 次 | 


| 


油 滋 汞 洲 ”山名 


JUT 之 专 否 


AREES 
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e 图 释 无 效 数 据 前 必须 要 为 已 存在 的 数 


D 
总 成 绩 
2 和 55 才 
| ; ; 
+- 廊 外 三 据 设置 数据 验证 条 件 ， 然 后 才能 将 不 满足 条 
晤 二 | 时 四 件 的 数据 圈 释 出 来 。 
8 | 张 宣 78 60 67.2 @ 查看 后 ， 在 “数据 验证 ”下 拉 菜 单 中 
9 王 着 云 80 62 | 
Om rr mf 选择 “清除 验证 标识 图 ”命令 即 可 取消 图 灵 
交 92 无 效 数据 。 


2.4 数据 的 移动 、 复 制 与 删除 


将 数据 输入 到 单元 格 中 后 ， 可 进行 修改 、 移 动 、 复 制 、 粘 贴 与 删除 等 操作 。 修 改 数据 的 操作 
很 简单 ， 只 要 选中 单元 格 ， 把 光标 定位 在 其 中 ， 按 Delete 键 或 Backspace 键 删除 原 数 据 或 部 分 数 
据 ， 重 新 输入 即 可 。 删 除数 据 的 操作 是 ， 直 接 选 中 目标 单元 格 ， 按 Delete 键 删除 即 可 。 下 面 主要 
讲解 数据 的 移动 、 复 制 与 选择 性 粘贴 。 


EK 由 移动 数据 


关 键 点 : 移 到 数据 到 其 他 位 置 
操作 要 点 : 鼠标 拖 动 、 右 键 菜单 
应 用 场景 : 根据 需要 将 数据 移 到 新 位 置 ， 或 是 调换 行 / 列 内 容 等 
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1. 移动 数据 到 新 位 置 

当 需 要 将 工作 表 中 的 数据 移动 到 空白 区 域 
时 ， 可 以 用 鼠标 拖 动 的 方法 实现 。 

选中 需要 移动 数据 的 单元 格 区 域 ， 当 鼠标 
指针 变 为 “省 此 ”按钮 时 ， 按 住 鼠标 左 键 不 放 
拖 动 至 目标 位 置 ， 如 图 2-93 所 示 ， 释 放 鼠 标 即 
可 实现 移动 ， 如 图 2-94 所 示 。 


2. 调换 两 列 数据 

如 图 2-95 所 示 ， 产 品类 别 显示 在 B 列 ， 现 
在 需要 将 其 移动 到 A 列 ， 如 图 2-96 所 示 。 

人 @ 选中 B1:B9 单元 格 区 域 并 右 击 ， 在 弹出 的 快 
捷 菜单 中 选择 “前 切 ”命令 ， 如 图 2-97 所 示 。 

加 选中 Al:A9 单元 格 区 域 并 右 击 ， 在 弹出 的 快 
捷 莱 单 中 选择 “插入 萄 切 的 单元 格 ” 命 令 ， 如 图 2-98 
A 所 示 ， 即 可 将 B1:B9 单元 格 区 域 移动 到 Al:A9 单元 
图 2-93 格 区 域 。 
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清华 同方 


配合 快捷 键 快速 调换 两 行 数据 

调换 到 行 或 列 的 数据 可 以 回 
使 用 前 切 再 粘贴 的 方法 ， 也 可 各国 
以 配合 Shi 键 拖 动 实现 。 如 凡 史 天 


图 2-99 所 示 要 将 第 5 行 的 数据 
调 到 第 4 行 上 面 。 
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9 so] FF | zr lalatgestza| 人 fkP | = | 05 | MY 
| 康佳 | Ee | 和 | 201W3| Wt 帮 | zs |130z569s541| WiBR | 三 局 | 75 万 ”| 智明 
名 清华 同方 记 证 | | 图 2-99 
10| | | 
21 所 | 三 
12 | 运 择 性 粘贴 [S) 操作 提示 : 
a 和 到 
基 i | 选中 行 后 ， 鼠 标 指针 指 到 行 边线 上 ， 按 
图 2-97 Shift 键 将 其 拖 动 到 目标 位 置 。 


复制 数据 
关键 点 : 复制 使 用 数据 


操作 要 点 : Ctrl+HC 快捷 键 、CtrltV 快捷 键 
应 用 场景 : 在 编辑 数据 时 常会 有 重复 数据 出 现 ， 此 时 复制 输入 是 最 常用 的 方式 


人 @ 选中 C3 单元 格 ， 按 CtrltC 快捷 键 复制 数据 ， 图 4 | 6 WE 0 | 
如 图 2-100 所 示 。 1 用 户 资料 
姓名 性 别 家 庭 住 址 
加 接 Ctrl 键 依次 选中 es Cl10 单元 格 ， 接 2 二 a 
CtrltV 快捷 键 即 可 粘贴 C3 单元 格 内 容 到 选中 单元 格 a 兰 女 去 微 六 安 
中 ， 如 图 2-101 所 示 。 副 对 46 | 男 安徽 阜阳 


多 
加 
淋 
EE 
起 
但 
J 
举 
人 
三 
> 
P| 
了 
落 
[a 


4 和 B Wa pp 
1 用 户 资料 
2 | 姓名 [ 性 别 家 庭 住址 
3 莫 高 1 
EE 女 
可 刘 男 
同 醒 于 男 南京 
7 了] 张 远 男 安徽 合肥 
8 | 福子 明 男 各 菜 湖 

半 女 

云 男 

图 2-101 


Bsss 


复制 不 连续 的 数据 


在 如 图 2-102 所 示 中 ， 将 所 
有 需求 户型 为 “三 居 ” 的 数据 


EE] A B C D E F G H 
日 期 | 客户 各 | 年 龄 | 联系 电话 | 职业 “| 有 户型 | 接 肝 价格 | 职业 顾问 


EEE 
18145722563 


Er EE 
13965826954 


19124565023 
O20187173] FRR | 28 [i3025600541 


图 2-102 


人 PR 下 ”利用 粘贴 选项 功能 选择 性 粘贴 】 


关 键 点 : 以 各 种 不 同 的 方式 粘贴 
操作 要 点 :“ 开 始 ”一 “剪贴 板 ” 一 “粘贴 ” 


应 用 场景 : 除 此 之 外 ， 还 可 以 在 粘贴 时 选择 不 同 格式 ， 以 达到 不 同 的 粘贴 目的 ， 
如 实现 只 粘贴 数值 、 只 粘贴 格式 、 粘 贴 时 转 置 数据 等 


人 @ 选中 单元 格 区域 ， 按 CtrltC 快捷 键 复 制 ， 选 
中 A7 单元 格 (要 粘贴 到 的 起 始 位 置 )， 在 “开始 ” 
选项 卡 的 “前 贴 板 ” 组 中 单 击 “粘贴 ”下 拉 按 钮 在 
下 拉 列 表 中 显示 各 个 粘贴 选项 ， 如 图 2-103 所 示 


图 2-103 


四 在 列表 中 单 击 “ 值 ”命令 按钮 ， 即 可 只 粘贴 
原单 元 格 区 域 的 数据 而 去 除 所 有 格式 ， 如 图 2-104 
所 示 。 

加 在 列表 中 单 击 “ 转 置 ” 命 令 按 钮 ， 即 可 将 原 
数据 行列 项 对 调 后 进行 粘贴 ， 如 图 2-105 所 示 。 
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EN Er 
中国 | ] 大 闻 = 5 ams [有 
ea 

吕 - es . 

全 以 让 个 去 

全 所 让 

ea 和 上 9 
和 


SO 三 号 


| 
| 


| 


人 @ 在 列表 中 单 击 单 击 “ 格 式 ”命令 按钮 ， 即 可 
只 粘贴 原 数 据 的 格式 ， 如 图 2-106 所 示 。 


有 
已 急 岛国 让 i ER | 
图 ae re 0 系列 到 
了 ooraoao，A 系 列 coorcoos 系列 
| Er | core | 
5 
7 
| 
10 Fr 
图 2-106 a 

fs Er 

已 l 10 米 
一 Sn 间 价 可 | 利 河 率 计算 到 站 
复制 数据 并 保持 二 处 相 链接 CC © 区 一 


图 2-108 
如 图 2-107 所 示 为 产品 的 


“单价 表 "， 如 图 2-108 所 示 为 


< 
“利润 率 计算 表 ”",， 要求 保持 两 


个 表格 的 “进货 单价 ” 列 的 数 在 粘贴 选项 中 还 有 “粘贴 链接 ”选项 ， 
据 相 链接 ， 即 当 在 “单价 表 ” 中 更 改 某 商品 使 用 此 粘贴 方式 可 以 实现 粘贴 的 数据 保持 与 
单价 时 , “利润 率 计 算 表 ”中 的 单价 也 可 以 原 有 数据 相 链接 。 当 原 数 据 发 生变 化 时 ， 灶 
自动 更 改 。 贴 的 数据 也 会 自动 更 新 。 


查找 与 蔡 换 数据 


在 日 常 办 公 中 ， 可 能 需要 从 庞大 的 数据 中 查找 相关 的 记录 或 者 对 数据 进行 修改 ， 如 果 采 用 手 
工 的 方法 查找 或 修改 ,效率 会 很 低 ， 此 时 可 以 使 用 “查找 和 蔡 换 ”功能 。 


全 油状 ”表格 数据 的 查找 
关 键 点 : 从 庞大 数据 表 中 快速 找到 目标 数据 
操作 要 点 :“ 开 始 ” 一 “编辑 ”一 “查找 和 选择 ”一 “查找 ”; CtrlHF 快捷 键 
应 用 场景 : 当 表格 中 数据 众多 时 ， 肉 眼 查 找 某 个 数据 会 很 费时 费力 ， 此 时 可 以 使 
用 查找 工具 快速 将 需要 的 数据 查找 出 来 


人 @ 打开 工作 表 ， 在 “开始 ”选项 卡 的 “编辑 ”组 | 和 替换 ”对 话 框 。 在 “查找 内 容 ” 文 本 框 中 输入 “ 举 
中 单 击 “ 查 找 和 选择 ”下 拉 按 钮 ， 在 下 拉 菜单 中 选择 | 娜 "， 单 击 “查找 全 部 ”按钮 ， 如 图 2-109 所 示 。 
“查找 ”命令 (或 直接 按 CttHF 快捷 键 ) 打开 “查找 


府 鞍 灿 [> 址 否 渍 滋 误 沙 ” 届 只 


本 
在 “查找 和 和 替换 ”对 话 框 中 依次 单 击 
“查找 下 一 个 ”按钮 ， 可 以 直接 在 工作 表 中 


ia eo 跳 转 到 查找 到 的 数据 所 在 单元 格 。 如 果 要 一 
pa 次 性 查看 到 所 有 找到 的 单元 格 ， 则 按 本 例 方 
法 单 击 “ 查 找 ” 全 部 按钮 。 
工作 表 “名 称 “单元 格 “” 值 
SHS5 秆 六 
dt 在 
图 2-109 
@ 按 CtrltA 快捷 键 选中 所 有 单元 格 找 到 的 选项 ， 查找 完成 全 匹配 的 内 容 
Os 要 进行 查找 时 ， 只 要 单元 加 丰 几 加 


DX 


格 中 的 数据 包含 有 所 设置 的 查 仿 
找 关 键 字 ， 就 会 作为 符合 要 求 
的 对 象 被 找到 。 在 如 图 2-112 回 
2 so 所 示 中 ， 只 要 求 找到 “经 理 "， 其 他 “ 销 个 


加 区 分 全 /半角 (B) 


EE 
册 se [2 开 ”加 RD «< 经 “区 域 经 理 ”“ 人 事 经 理 ” 则 都 不 作为 
应 EED 查找 对 象 。 
痉 工作 表 “名称 ”单元 格 信 公 . 
se 2 g 4|_A TS SE «ES 
网 1 | 序号 | 站 名 | 应 了 岗位 | 性 别 | 年 龄 | 学 历 | 联系 电话 
> 1 村 “| 。 销售 专员 男 32 本 科 | 18155102856 
> 2 | 谢雨欣 去 28 大 得 13056059893 
es 图 2-110 3 ED] 女 22 | 本 科 | 16158561212 
P| hs 5 4 | 衬 昌 会 计 另 23 | 本 科 | 18326921360 
he A Re 6| 5 | 县 区 向 | 销 入 经 理 女 25 大 者 | 15355212361 
图 关闭 “查找 全 部 ”对 话 框 ， 可 以 看 到 工作 表 | 6。 | 王 和 | 区域 红 理 E33 27 | 本 科 | 13652234562 
ww 一 2 二 7 陈 光平 区 域 经 至 见 29 本 科 15855465681 
fe 中 所 有 找到 的 单元 格 都 被 选中 ， 如 图 2-111 所 示 。 本 | 。 | 字 伸 | 人 万 经 过 田 24 | 大 者 | 15202523653 
10| 9 美 基 “| 息 道 /分 锁 专 员 时 20 本 科 | 13966853661 
让 _A B 和 D E F G 开 | 10 | 阵 才 |。 销售 专员 妇 21 | 本 科 | 19796627812 
1 日 期 | 客户 链 名 | 年龄 | 联系 电话 | 职业 | 需求 户 型 | 接受 价格 | 职业 而 问 |。 2| 1 王 和 |] | A | ire 
2013/1/1| 程 坪 | 29 |15855173596 | 销售 经 音 | 二 加 5 万 3 中 2-112 
| 2019/1/1| 着 王 新 | 32 |13254585621 | 销售 经 昌 | “三 局 50 万 人 
下 | 2018/M2| 邓 职 办 | 30 |13326563369| 人 事 经 昌 | 二 加 “| 50 万 “| 张 
201BXIZ| 何如 新 “| 27 | 18145122563 | 公司 经理 | ”二 居 “| “60 万 
6|12018/1/2| 。 胡 页 25 | 13685245412 | 个体户 三 局 15 万 | 剂 吉 飞 
也 | 2018/I/2| 生 柜 字 | 28 |15556253693| 小 体 户 | 二 居 ”| 16 万 “| 张 时 
国 |z0a/i2| 者 “| 32 |13965326954 | 商 民 经理 | 三 局 75 万 
9 | 201a/IZ3| 字 风 字 | 27 | 18124665623| 个 休 户 | 三 因 | 60 万 | 路 飞 
2018/1/3| _ 卢 晓 击 28 | 13025698541 | 彤 行 职员 二 居 15 万 
1 | 2018/1/6 表 愉 31 | 15021306325 | 销售 既 旦 三 局 T5 万 
2018/1/7| 张 风 25 |13026563230| 企业 主管 | 二 居 715 万 
图 2-111 


表格 数据 的 替换 


关 键 点 : 1. 查 找到 数据 并 进行 替换 
2. 替换 后 的 数据 以 特殊 的 格式 显示 
操作 要 点 :“ 开 始 ”一 “编辑 ”一 “查找 和 选择 ”一 “替换 ”; CtrlHH 快捷 键 
应 用 场景 : 当 复制 使 用 往 期 表格 或 数据 输入 错误 ， 需 要 对 工作 表 中 某 些 相同 的 数 四 
据 进 行 修改 时 ， 可 以 直接 使 用 替换 功能 实现 快速 查找 并 替换 修改 
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1. 查找 并 替换 数据 


例如 ， 某 食品 厂 车 间 生 产 产量 预期 表 中 ， 
由 于 厂 结构 调整 ， 现 要 将 第 三 车 间 调 整 为 综合 
车 间 ， 可 以 使 用 替换 功能 一 次 性 替换 。 

人 @ 按 CtkhH 快捷 键 ， 打开 “查找 和 葵 换 ”对 话 
框 ， 在 “查找 内 容 ”文本 框 中 输入 “第 三 车 间 "， 在 
“替换 为 ”文本 框 中 输入 “综合 车 间 ”"， 如 图 2-113 所 示 。 


图 2-113 


加 单 击 “ 全 部 蔡 换 ”按钮 ， 即 可 弹出 提示 对 话 
框 ， 提 示 已 完成 3 处 替换 ， 如 图 2-114 所 示 。 


图 2-114 
加 单 击 “ 确 定 ”按钮 替换 后 结果 如 图 2-115 所 示 。 


游 洲 漆 浇 洲 漆 滚滚 淋浴 潜 


2-115 


2. 替换 数据 的 同时 设置 特殊 格式 

在 替换 数据 的 同时 ， 用 户 可 以 为 替换 的 数 
据 设置 特殊 的 格式 ， 从 而 让 替换 的 结果 更 加 便 
于 查看 核对 。 例 如 ， 下面 的 表格 中 要 求 将 “第 
1 车 间 ” 替 换 为 “综合 车 间 ”"， 并 以 红色 、 加 粗 
格式 显示 出 来 。 

人 @ 按 CtrlHHH 快捷 键 ， 打开“ 查找 和 替换 ”对 话 


框 ， 并 单 击 “选项 ”按钮 展开 对 话 框 。 在 “查找 内 
容 ” 文 本 框 中 输入 “第 1 车 间 "， 在 “ 蔡 换 为 ”文本 
框 中 输入 “综合 车 间 "， 单 击 “ 蔡 换 为 ”设置 框 右 侧 
的 “格式 ”下 拉 按 钮 ， 在 下 拉 菜单 中 选择 “格式 ” 命 
令 ， 如 图 2-116 所 示 。 


nnd EE Er "| 
BD Ses E33 
zy: [If 二 国 四 E25 


图 2-116 


@ 打 开 “ 营 换 格式 ”对 话 框 ， 单 击 “ 字 体 ” 选 
项 卡 ， 在 “字形 ”列表 框 中 选择 “加 粗 "， 接 着 单 击 
“颜色 ”下 拉 按 钮 ， 在 下 拉 列 表 中 选择 “红色 "， 如 
图 2-117 所 示 。 


图 2-117 
图 设置 完成 后 单 击 “ 确 定 ”按钮 ， 返 回 “查找 


和 蔡 换 ”对 话 框 ， 即 可 在 “预览 ”区 域 中 看 到 设置 的 
格式 ， 如 图 2-118 所 示 。 


[Eso so 
查找 内 容 (N): | 牧 1 车 间 
车 拉 为 (E): 综合 车 间 


2-118 


第 
和 
章 
: 
据 
的 
输 
入 
入 
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图 单 击 “< 按钮 ， 即 可 在 替换 内 容 的 
同时 为 单元 格 数据 设置 红色 、 加 粗 格 式 ， 如 图 2-119 


121 所 示 ， 现 在 需要 在 空白 的 单元 格 中 一 
性 输入 “正常 ” 文字 。 


所 示 。 - 
a A B 
国医 过世 | 
2 朱 小 龙 
3 张 勤 迟到 
到 | 周韵 
5 | 赵 小 超 
6 李 文 文 
了 | 张 安静 迟到 
8 徐 勇 _ 事 假 
9 | 条 晓 厂 | 
10|” 王 入 
11| 夏 露 
12| 改 蝴 | | 
13| 杜 静 病假 
到 | 张 届 
15| 胡琴 
到 2-121 
2. 9 EE 
a @ 选中 B2:B15 单元 格 区 域 ， 按 FE5 功能 键 ， 
可 打开 “定位 ”对 话 框 。 


@ 单 击 “ 定 位 条 件 " 
一 次 性 蔡 换 整个 工作 簿 中 的 错误 件 ”对 话 框 ， 选 中 

如 图 2-120 所 示 图 中 ， 工 。 回 峙 只 芭 s 国 全 
作 簿 中 有 多 张 工作 表 ， 表 格 “下 让 
中 所 有 “白炽 灯 ” 都 误 写成 沪 
了 “ 白 织 灯 "， 如 何 一 次 性 替 - 四 
换 错 误 内 容 ? 这 时 需要 在 “ 坦 找 与 蔡 换 " 
活检 中 设 时 查找 与 痊 换 的 范围 为。 


按钮 ， 打 开 “ 定 
直 ” 单 选 按钮 ， 如 图 2-122 


概 殿 医 LIVW 栈 季 骂 阁 与 非 卫 尽 举 857X3 


(默认 是 当前 工作 表 )。 
A 
3 200 | 南京 62| 105 65205 
4 lled 灯 带 |2 米 广州 155 111 17205 
5 日光灯 |100 | 广州 115 254 2921 
| 本 光一 光一 上 沉 
8 2d 灯 管 |5 广州 168 214 35952 A 
9 |2d 灯 管 |10 | 南京 250| 100 2500 es 
网 世 中 汪 风 各 2 图 单 击 “确定 ”按钮 ， 即 可 选中 所 有 空 
22| 单元 格 ， 如 图 2-123 所 示 。 然 后 输入 “正常 
[> 文字 ， 按 CaltEnter 键 即 可 一 次 性 填充 相同 数 
et 据 ， 如 图 2-124 所 示 。 
A A 2 PN B 
迟到 3 | 张 勤 
1. 忽略 非 空 单 元 格 批量 输入 数据 允 汪 
李 : 
如 果 某 一 块 单元 格 区 域 中 存在 部 分 数 
据 ， 而 其 他 空白 区 域 都 想 输入 相同 的 数据 ， 2 
此 时 可 以 按 如 下 技巧 操作 实现 忽略 非 空 单 强 
元 格 批量 输 和 数据。 例如， 当前 表格 如 图 2- 图 2-123 图 2-124 
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2. 让 空白 单元 格 自动 填充 上 面 的 数据 

如 图 2-125 所 示 的 表格 中 ,“ 所 在 地 区 ” 
列 中 数据 非常 多 ， 对 于 重复 的 地 区 只 输入 了 
第 一 个 。 现 在 要 求 让 A 列 中 的 空白 单元 格 自 
动 填充 与 上 面 单元 格 中 相同 的 数据 ， 即 达到 
如 图 2-126 所 示 的 效果 。 


B C | 
答 户 如 | 人 二 全 车 | 
北京 李子 鸣 北京 春 洋 商贸 
周 杰 宇 北京 乐购 


9 上海 


万 在 好 区， 窜 户 好 育 
北京 李子 鸣 
周 杰 宇 


公司 全 车 
北京 春 洋 商贸 
北京 乐购 


图 2-126 


@@ 选中 A 列 单元 格 (如 果 数 据 不 是 很 多 ， 
可 以 只 选择 部 分 单元 格 区域 )。 

四 选择 “开始 ”一 “编辑 ”一 “了 
择 ” 命 令 ， 在 弹出 的 下 拉 菜单 中 选择 
命令 ， 打 开 “ 定 位 条 件 ” 对 话 框 ， 选 中 
单 选 按钮 ， 如 图 2-127 所 示 。 

回 单 击 “确定 ”按钮 ， 看 到 A 列 中 所 有 空 
值 单 元 格 都 被 选中 ， 如 图 2-128 所 示 。 


北京 春 洋 商贸 
北京 乐购 


图 2-128 
@@ 鼠标 定位 到 编辑 栏 中 ， 输 入 “=A2"， 如 


图 2-42 所 示 。 按 Ctrl+Enter 组 合 键 即 可 完成 数据 
的 填充 输入 ， 达 到 如 图 2-129 所 示 的 效果 。 


北京 春 洋 商 贸 
北京 乐购 


图 2-129 


3. 让 时 间 按 分 钟 数 递增 

表格 中 想 每 隔 10 分 钟 统计 一 次 网 站 的 
点 击 数 ， 因 此 想 在 “时 间 ” 列 实现 以 10 分 
钟 递增 的 显示 效果 。 但 在 输入 首 个 时 间 进 行 
填充 时 ， 默 认 的 填充 效果 却 以 小 时 递增 ， 如 
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图 2-130 所 示 。 要 解决 此 问题 可 以 按 如 下 方 
法 操作 。 


图 2-130 


@ 在 B2 单元 格 中 输入 起 始 时 间 “8:00:00”， 
在 B3 单 元 格 输入 间隔 10 分 钟 后 的 时 间 
“8:10:00"， 此 操作 的 关键 在 于 这 两 个 填充 源 的 设 
置 。 选 中 B2:B3 单元 格 区 域 ， 当 出 现 黑色 “十 ” 
字 型 时 ， 向 下 拖 动 ， 如 图 2-131 所 示 。 

@@ 拖 动 至 填充 结束 时 ， 耕 放 鼠 标 ， 即 可 得 
到 按 分 钟 数 递增 结果 ， 如 图 2-132 所 示 。 


4 A Wi < | 
1 | 日 期 时 间 “| 点击 数 
2 452 
2016/5/1 内 492 
有 | 2016/5/1| 人 和 | 514 
5| 2016/5/1 — S524 
6| 2016/5/1 535) 
2 | 2016/5/1 555 
8 | 2016/5/1 567 
9 | 2016/5/1 584 


4. 将 公式 计算 结果 转换 为 数值 

公式 计算 得 出 结果 后 ， 为 方便 数据 使 
用 ， 有 时 需要 将 计算 结果 转换 为 数值 ， 从 而 
更 加 方便 移动 使 用 。 如 图 2-133 所 示 表 格 的 
C 列 中 包含 公式 。 

全 选中 C2:C10 单元 格 区 域 ， 按 CtrHC 快 


捷 键 复制 ， 然 后 再 按 CtrltV 快捷 键 粘贴 。 

@ 单 击 粘 贴 区 域 右 下 角 的 钨 co 按钮 ， 打 
开 下 拉 菜 单 ， 单 击 瑟 命令 按钮 ， 如 图 2-134 所 示 
即 可 只 粘贴 数值 。 


WwW， 万 | =IF(B2>3500,82-3500,0) 
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图 2-134 


5. 让 数据 区 域 同 增 ( 同 减 ) 同一 数值 


利用 选择 性 粘贴 可 以 对 选中 的 单元 格 区 
域 的 值 批量 同时 加 或 减 某 一 个 数值 ， 从 而 实 
现 简易 的 批量 运算 。 在 如 图 2-135 所 示 的 表 
格 中 ， 要 求 将 成 绩 进行 一 次 性 加 10 的 操作 ， 
并 要 求 忽略 空 单元 格 ， 即 空 单元 格 仍然 保持 


为 空 。 


4 A B C D 
六 

2 | 王 维 85 四 88 
3 | 吴江 85 64 
和 4 | 吴 丽 薄 90 95 84 
5 | 蒙 晓 67 89 
6 | 周 蓓 信 98 80 

了 _ 章 | 98 90 
8 | 孝公 90 87 76 
9 | 王 荣 87 0 


@@ 在 空白 单元 格 中 输入 “10” 并 选中 该 单 
元 格 ， 按 CtrltC 快捷 键 复制 。 


@ 选中 显示 成 绩 的 单元 格 区 域 ， 按 F5 键 ， 
打开 “定位 ”对 话 框 ， 单 击 “ 定 ”按钮 ， 
打开 “定位 条 件 ” 对 话 框 ， 选 中 量 ” 单 选 
按钮 ， 如 图 2-136 所 示 。 


图 2-136 


图 单 击 “ 确 定 ”按钮 即 可 选中 所 有 常量 
( 空 值 除外 )， 如 图 2-137 所 示 。 
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@@ 在 “开始 ”选项 卡 中 的 “剪贴 板 ” 选 项 组 
帖 贴 ”按钮 ， 在 其 下 拉 菜 单 中 选择 “ 选 
命令 ， 打 开 “ 选 择 性 粘贴 ”对 话 框 ， 
如 图 2-138 所 示 。 


回 在 “运算 ” 栏 中 选中 “加 ” 单 选 按钮 , 单 
击 “确定 ”按钮 ， 可 以 看 到 所 有 被 选中 的 单元 格 
同时 进行 了 加 10 操作 ， 如 图 2-139 所 示 。 


4 从 B 忆 D 
了 
2 | 王 维 95 102 98 
3 | 吴 灌 95 
本 | 吴 丽 萍 | 100 | 105 94 
5 | 票 晓 77 9 
6 | 周 蓓 售 | 108 | 90 
7 | 章 胜 文 108 | 100 
8 | 郝 俊 100 | 97 86 

王 荣 97 97 
0 

图 2-139 
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3.1.1 设 置 于 


与 允 i - 横 排 效 果 设置 
3.1 表 格 字体 与 对 齐 方 式 设置 ey 


2. 竖 排 效果 设置 
可 3.2.1 设 置 单元 格 区 域 的 框 线 
3.2 表 格 边框 与 底 纹 设置 二 
3.2.2 设 置 特定 区 域 的 底 纹 效果 


3.3.1 插 入 图 片 


1. 图 片 裁剪 

2. 应 用 图 片 样式 
3.3.3 绘 制图 形 并 美化 
334 在 图 形 上 编辑 文本 


3.3.2 图 片 编辑 


3.3 在 表格 中 使 用 图 片 或 图 形 


表格 的 美化 设置 及 打印 


3.4.1 套 用 默认 表格 格式 


用 起 全 (人 
= 3.5.1 套 用 单元 格 样式 
3.5 应 用 单元 格 样式 来 美化 表格 3.5.2 新 建 单元 格 样式 
1 添加 文字 页 眉 

-| 3.6 表 格 页 面 设置 


3.6.1 为 打印 表格 添加 页 眉 


2 .编辑 图 片 页 眉 
1. 重 新 调整 页 边 距 
2. 让 打印 内 容 居 中 显示 


3.6.2 设 置 “ 页 边 距 ” 


3.6.3 设 置 表格 横向 打印 


3.7.1 添 加 打印 区 域 
-| 3.7 打 印 设置 
3.7.2 设 置 打印 份 数 或 打印 指定 页 


为 办 ”表格 字体 与 对 齐 方式 设置 


在 工作 表 中 输入 数据 时 ， 默 认输 入 的 数据 字体 为 宋体 、11 号 大 小 ,文字 数据 默认 为 左 对 齐 ， 
数值 数据 默认 为 右 对 齐 ， 用 户 在 表格 中 输入 数据 后 ， 需 要 根据 表格 标题 、 行 列 标识 和 内 容 调 整 不 


同 的 字体 格式 ， 以 及 设置 符合 的 对 齐 方式 。 


(ENI 生 设置 表格 字体 


关 键 点 : 设置 喜欢 的 字体 、 字 号 
操作 要 点 :“ 开 始 ” 一 “字体 ”组 


应 用 场景 : 表格 中 数据 默认 输入 是 宋体 字体 、11 号 大 小 。 根 据 需 要 可 重新 设置 字 总 


体 、 字 号 、 下 画 线 、 颜 色 、 加 粗 等 


人 @ 选中 标题 所 在 单元 格 区 域 ， 单 击 “ 开 始 ” 选 
项 卡 ， 在 “字体 ”组 中 单 击 “ 字 体 ” 下 拉 按 钮 ， 在 
下 拉 列 表 中 选择 需要 的 字体 ; 单 击 “字号 ”下 拉 按 
钮 ， 在 下 拉 列 表 中 选择 字号 ; 单 击 “ 字 体 颜 色 ” 下 
拉 按 钮 入 -， 在 下 拉 列 表 中 选择 颜色 ; 单 击 “加 
粗 ” 按 钮 8 ， 即 可 看 到 设置 加 粗 后 的 标题 ， 如 图 3-1 
所 示 。 


SRir 必 

也 可 以 直接 在 “字体 ”组 中 单 击 “ 字 
体 设 置 ” 按 钮 后 ， 在 打开 的 “设置 单元 格 
格式 ”对 话 框 中 设置 字体 格式 ， 如 图 3-3 所 
示 。 在 这 里 还 可 以 设置 下 画 线 等 其 他 特殊 


ES PEE 
遍 %sn wns CE 

qa 

wenn 国 7 2 |-12 人 区 本 二 区 

mm Ft ns WA my 
A "> ~ | 人 Rpm 

轩 

人 员 内 部 调动 申请 表 

2 姓名 : 人 性别: 出 生日 期 : | 申请 日 期 

| 人 [iam 入 pT: [3 

by 

四】 | 所 调 出 部 门 : 职务 

图 3-1 


@ 按 相同 的 方法 设置 其 他 单元 格 中 文字 的 格式 ， 
表格 效果 如 图 3-2 所 示 。 


A B 


CD E E 6 | 
人 员 内 部 调动 申请 表 
2 性 别 : | 出 生日 期: | 申请 日 期- 
简介 | 地 调和 部 门 到 | 
4 | | 执 调 出 部 门 : 职务 | 

语词 

报告 请 调 人 签名 : 
5 日 期 : 


图 3-2 
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会 计 用 双 下 画 线 效 果 
为 标题 设置 如 图 3-4 所 示 
的 会 计 专 用 双 下 画 线 效果 。 


设置 表格 对 齐 方式 


关 键 点 : 为 表格 中 数据 设置 不 同 的 对 齐 方式 
操作 要 点 : “开始 ”一 “对 齐 方式 ”组 
应 用 场景 : 


eox3 


1， 横 排 效果 设置 

选中 要 重新 设置 对 齐 方式 的 单元 格 ， 在 “ 开 
始 ”选项 卡 的 “对 齐 方式 ”组 中 可 以 设置 不 同 的 对 齐 
方式 。 

e = 国 = 按 钮 : 用 于 设置 水 平 对 齐 方式 ， 依 次 为 
顶端 对 齐 、 垂 直 居中 、 底 端 对 齐 ， 输 入 的 数据 默认 为 
垂直 居中 。 

@ 三 国 三 按钮 : 用 于 设置 垂直 对 齐 方式 ， 依 次 
为 文本 左 对 齐 、 居 中 、 文 本 右 对 齐 ; 如 图 3-5 所 示 ， 
选中 的 文本 都 设置 了 水 平 与 垂直 居中 方式 。 


本 转 硫 CCY 枉 表 妖 凌 与 朱 隅 如 从 | 


Sop en 
国 
省 
各 
加 


里 通过 单 击 “ 方 向 ”按钮 右 侧 的 下 拉 按 钮 ， 还 
ts vale 
白 不 过 中 间 无 花 ， 在 “方向 ”按钮 下 拉 莱 单 中 选 

逆 时 针 角度 "”， 得 到 的 效果 如 图 3-7 所 示 。 


根据 需求 效果 设置 不 同 的 表格 对 齐 方式 


mam - 国 7 
| 四 这 ET 

8 SixyW 
oa = 天 ‖ 现 全 1 Ee 文字) 
4 上 -el 人 区 站 下 二 文字 [D) 

祝 。 家 四 单元 樟 对 开 方 式 (M) 
. 出 纳 管理 日 报表 
本 日 收 支 额 
2 摘要 本 月 合计 “本 月 预计 | 备注 
4 ED 
图 3-6 

4 | 


在 单元 格 中 输入 文本 时 默认 左 对 齐 ， 输 
入 数值 时 默认 右 对 齐 。 当 一 列 单 元 格 中 是 
长 短 不 一 的 文本 时 ， 建 议 统一 采用 左 对 齐 
方式 。 
2， 竖 排 效 果 设 置 


系统 默认 输入 到 单元 格 中 的 数据 是 横 排 显示 
的 ,而 在 有 些 时 候 需 要 在 单元 格 中 使 用 竖 排 文 字 。 


人 @ 按 住 Ctl 键 ,依次 选中 想 显示 为 坚 排 文 字 的 
数据 区 域 ， 切 换 到 “开始 ”选项 卡 ， 在 “对 齐 方式 ” 
组 中 单 击 “ 方 向 ”按钮 右 侧 下 拉 按 钮 ， 在 下 拉 莱 单 中 
选择 “ 坚 排 文 本 "， 如 图 3-8 所 示 ， 得 到 坚 排 文本 效 
果 ， 如 图 3-9 所 示 。 


| ze PE 
ee .| 至 As === Bi Fe 
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[wm 9 EE CE EE 
4 把 we 画 
| 财务 科 日 报表 *# sr | 
2 I 襄 1 = 三 本 和 和 
就 期 存 到 
有 
| 第 
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人 章 
- 到 | 表 
图 3-8 格 
Tp 正 I 下 二 去 人 美 
财务 科 日 报表 | 化 
图 3-11 设 
| 置 
wa 妥 
ET | 民 @ i 
一 设置 分 散 对 齐 的 效果 尽 上 
人 设置 如 图 3-12 所 示 分 散 对 了 
和 齐 的 效果 ( 图 中 红 框 位 置 )。 。。 回 申 5 生息 
加 在 “开始 ”选项 卡 的 “对 齐 方式 ”组 中 单 击 nr ， ， ， ， 
“字体 设置 ”按钮 隔 ， 打 开 “ 设 置 单元 格格 式 ” 对 话 | 出 纳 管理 日 报表 
框 。 在 “水 平 对 齐 ”与 “垂直 对 齐 ” 下 拉 列 表 中 均 选 | 国 : | 加 信 W， 可 训 镜 * 放 本 月 术 计划 


择 “ 分 散 对 齐 *， 然 后 选中 “两 端 分 散 对 齐 ” 复 选 框 ， 
如 图 3-10 所 示 。 

回 单 击 “ 确 定 ” 按 钮 即 可 看 到 两 端 分 散 对 齐 的 
竖 排 效果 ， 如 图 3-11 所 示 。 


图 3-12 


光合 ”表格 边框 与 底 纹 设置 


Excel 表格 中 自 带 了 各 种 边框 样式 ， 并 提供 了 绘制 边框 功能 。 在 新 创建 的 工作 表 中 ， 系 统 默 
认 表 格 中 的 单元 格 是 不 包含 边框 和 底 纹 的 ， 用户 可 以 根据 实际 需要 为 表格 添加 边框 和 底 纹 效果 。 
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ESD5 国 设置 单元 格 区 域 的 框 线 ) 


关 键 点 : 为 表格 设置 合适 的 边框 线条 
操作 要 点 : “设置 单元 格格 式 ” 对 话 框 一 “边框 ”选项 卡 


应 用 场景 : 在 创建 的 工作 表 中 默认 只 显示 出 网 格 线 效果 ( 网 格 线 是 辅助 编 
的 ， 实 际 打印 时 并 不 存在 )， 如 果 表 格 需 要 打印 边框 框 线 ， 必 须 


动 添加 边框 


人 @@ 选 中 需要 设置 边框 的 单元 格 区 域 ， 在 “开始 " 
选项 卡 的 “字体 ”组 中 单 击 “ 边 框 ”下 拉 按 钮 田 -， 


在 下 拉 菜 单 中 选择 “其 命令 ， 如 图 3-13 所 


图 3-13 


@ 单 击 “颜色 ”设置 下 拉 按 钮 ， 在 下 拉 莱 单 中 


选择 线条 颜色 ,在 “样式 ”列表 框 中 选择 要 应 用 于 出 纳 管 理 日 报表 
内 边框 的 线条 样式 ， 然 后 在 “ 预 置 ”区 域 单 击 “ 内 摘要 i 本 月 合计 | 本 月 预计 | 备注 


部 "， 如 图 3-14 所 示 ; 按 相同 的 方法 在 “样式 ”列表 


框 中 单 击 要 应 用 于 外 边框 的 线条 样式 ,然后 在 “ 预 


置 ”区 域 单 击 “外 边框 "， 如 图 3-15 所 示 。 


回 单 击 “; 按钮 ， 返 回 工作 表 中 ， 即 可 


看 到 为 选 定 单元 格 区 域 设 置 的 边框 效果 ， 如 图 3-16 


所 示 。 


图 3-16 


慎 
自 定义 边框 效果 
设置 如 图 3-17 所 示 的 边框 效果 。 


| 3.2.2 | 
关 键 点 : 为 单元 格 设置 底 纹 突出 效果 


操作 要 点 :“ 开 始 ”一 “字体 ”组 一 “填充 颜色 
应 用 场景 : 为 表格 设置 底 纹 效 果 一 方面 可 以 起 到 特殊 标识 的 作用 ， 另 一 方面 也 是 


美化 表格 的 一 种 常用 方式 


底 纹 设置 一 般 是 起 到 突出 显示 或 区 分 显示 
的 作用 ,设置 方法 比较 简单 。 
选中 要 设置 填充 颜色 的 单元 格 区域 ， 如 A2:H3 


单元 格 区 域 后 ， 单 击 “开始 ”选项 卡 ， 在 “字体 ”组 
中 单 击 “ 十 充 颜色 ”下 拉 按 钮 5- ， 在 下 拉 菜 单 中 先 
择 所 需要 的 颜色 ， 如 “ 框 色 ， 着 色 ， 深 色 2596"， 音 


击 即 可 应 用 ， 如 图 3-18 所 示 。 


字体 “主题 三 色 
LE 
| 


[下 下 定 下 下 


出 1 6. Fe 25% 


3 
加 


如 果 “ 主 题 颜色 ”列表 中 找 不 到 符合 的 
郑 色 ， 可 以 单 击 “其 他 颜色 "， 打 开 “ 颜 色 ” 
对 话 框 选择 合适 的 颜色 。 


设置 特定 区 域 的 底 纹 效果 


设置 图 案 填充 效果 
设置 如 图 3-19 所 示 的 回 巾 入 训 ) 
图 案 填 充 效果 。 
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| 出 纳 管理 日 报表 
> 本 日 收 支 下 
" Emenee 
= = Ee 
CEL 
复 物 汇款 | 
分 二 业 | 
政 入 | 村 一 总 现 | 


1 | EE RR 
有 面试 通知 单 
> 先生 /女士 : 
| ! 
感谢 您 对 我 们 公司 的 信任 与 支持 。 经 公司 初步 审核 ， 您 的 应 聘 资料 符合 我 
公司 岗位 要 求 ， 清 于 月 _ 日 上 午 9 点 到 合肥 市 新 创 有 限 公司 参加 面试 . 
四 
5 | 面试 地 点 ”| 司 山区 去 基 大 厦 B 座 1208 室 
| 行车 路 线 。 175 路 、86 路 或 99 路 在 志 基 大 厦 站 下 
工 | 联系 电话 ”10551-12345666 
8 1 备注 
9 
区 | 2017 年 12 月 16 日 三 
1 人 力 资 源 训 
图 3-17 
”下 村 按钮 


如 当 半 软 沙 禄 闪 号 黄 淋 ” 需 吕 趴 
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EE 汗 ” 在 表格 中 使 用 图 片 或 图 形 


在 Excel 表格 中 一 般 以 输入 文本 和 数据 为 主 ， 在 有 些 表格 中 可 能 需要 用 到 图 片 和 图 形 ， 此 时 


可 以 直接 在 表格 中 插入 图 片 或 者 绘制 图 形 。 


ES 插入 图 片 


关 键 点 : 将 图 片 插 入 到 表格 中 
操作 要 点 :“ 插 入 ”一 “插图 ”一 “图 片 ” 


应 用 场景 有 些 表格 在 使 用 时 需要 添加 相应 的 图 片 ， 可 以 先 将 图 片 保存 到 计算 机 


中 ， 然 后 插入 表格 中 使 用 


下 面 以 在 “应 聘 人 员 登 记 表 ”表格 中 插入 
一 才 照 片 为 例 进 行 介绍 。 

@O 打开“ 应聘 人 员 登 记 表 "， 在 “插入 ”选项 卡 
的 “插图 ”组 中 单 击 “ 图 片 ”按钮 ， 如 图 3-20 所 示 ， 
打开 “插入 图 片 ”对话 框 。 


i Ee ro mvww，aemms 胸 让 E 


器 并 田 
A ets Co bn > 二 -上 - 大 本 | 
a ms Ha a sm 

mm 6 
下 A I= £ 2 下 了 
应 聘 人 员 登 记 表 
a 姓名 张涛 性 别 男 应 聘 职 位 “总 经 再 助 琴 
放生 日 期 | 19805 Bi | ~ | 本 
高 | 78CM 全 70KG 中 汉 而 几 | 国 中 
图 3-20 


@ 打 开 一 寸 照 片 所 储存 的 文件 夹 ， 并 选中 该 
图 片 ， 如 图 3-21 所 示 。 


回 单 击 “ 插 入 ”按钮 ， 返 回 到 工作 表 中 ， 即 可 
插入 选中 的 照片 ， 如 图 3-22 所 示 。 


A B C D E 
-应 聘 人 员 登 记 表 
。 姓名 张 基 男 应 聘 职位 

婚姻 
出 生日 期 1980.6 回族 状况 
身高 178CM| 70KG 政治 面 贸 
4 
5 口 初中 口 高 和 。 口 砚 填 
” ”最 高 学 历 学 制 4 年 
口 太 专 ” 回 本 科 。 口 博士 


图 3-22 
@ 将 鼠标 指针 移动 到 照片 上 ， 当 鼠标 指针 变 为 
水 样式 时 ， 按 住 鼠 标 左 键 不 放 ， 将 其 移动 到 需要 的 
位 置 上 ， 如 图 3-23 所 示 。 


a 


。 1 : 

应 聘 人 员 登 记 表 
姓名 和 和 | 。 性 撞 另 。 | 点 聘 职位 | 弓 生 理 理 
aa 用 | 19904 | RE 过 ee EE 
| JBCM | 杀生 | 70G | am | BR 
时 高 学 万 最 ep 学 插 | 
， 毕业 学 榨 于 经 大 学 和 20069 

图 3-23 


mig 

插入 的 图 片 很 多 时 候 大 小 不 合适 ， 可 以 
将 筷 标 指针 移动 到 图 片 四 周 或 扬 角 控 点 上 ， 
按 住 和 鼠标 左 键 向 外 拖 动 增 大 图 片 ， 向 内 拖 动 
减 小 图 片 。 


插入 使 用 联机 图 片 


用 户 可 以 在 表格 中 插入 联 回 六 2 
机 图 片 。 可 以 使 用 搜索 功能 快 am | | 
速 索 需要 的 图 片 。 如 图 3.24 a | oo 
所 示 左上 角 的 修 侯 图 片 是 插入 bd 
的 联机 图 片 。 图 3-24 


| ”3.3.2 图 片 编辑 


关 键 点 : 对 图 片 进行 裁剪 、 应 用 样式 等 编辑 


@ 选 中 图 片 ， 在 “图 片 工 具 - 格 式 ”选项 卡 的 
“大 小 ”组 中 单 击 “ 裁 前 ”按钮 ， 如 图 3-25 所 示 。 


操作 要 点 :“ 图 片 工具 - 格式 ”一 “大 小 ”组 /“ 图 片 样式 ”组 
应 用 场景 工作 表 插 入 图 片 后 ， 可 对 图 片 大 小 调整 、 按 需要 裁剪 、 设 置 图 片 样式 

等 ， 从 而 获取 最 佳 效 果 

1. 图 片 裁剪 1 六 

图 片 插入 表格 后 ， 如 果 只 想 使 用 部 分 图 片 ， # 设 

可 以 对 其 进行 裁剪。 1 有 

9 打 

: 印 


PEPE 


aa 图 3-27 
图 3-25 全 选中 图 片 ， 在 “图 片 工具 -格式 ”选项 卡 


的 “图 片 样式 ”组 中 单 击 = 按钮， 在 下 拉 列 表 中 选择 


人 @ 单 击 “ 城 前 ”按钮 后 ， 图 片 四 周 会 出 现 裁剪 | “条 化 边缘 答 形 "， 如 图 3.28 所 不 


控制 点 ， 如 图 3-26 所 示 ， 将 鼠标 指针 移动 到 裁剪 点 
上 ， 拖 动 即 可 对 图 片 进行 裁剪 ， 和 裁剪 后 将 图 片 移动 到 
指定 位 置 ， 效 果 如 图 3-27 所 示 。 
2. 应 用 图 片 样式 

插入 图 片 后 ,会 出 现 “ 图 片 工 具 - 格式” 
选项 卡 ,通过 在 “图 片 样式 ”组 中 单 击 程序 预 
置 的 图 片 样式 ， 可 以 达到 快速 美化 的 目的 。 


图 3-28 


概 慰 医 LIVW 醒 甫 骂 阁 与 引 卫 慰 举 132*3 


四 单 击 “ 禾 形 ”按钮 后 ， 图 片 即 可 应 
用 指定 的 样式 ， 如 图 3-29 所 示 。 


(2) 变色 的 为 即将 被 删除 的 ， 本 色 的 为 
要 保留 的 区 域 。 根 据 当 前 的 变色 情况 ， 需 要 


| FRR “标记 要 保留 的 区 域 ” “标记 要 
， 俊 宁 公司 报价 单 未 记 要 保留 的 区 域 ”按钮 或 “标记 于 
-Eh 3 
着 剂 至 站 0 | El E B Cc D E Ly 
| ! 本 客户 信用 调查 评定 表 全 
昌国 pb 7 2 1 - 基本 信息 9 e 
划 aa | 宫 户 名和 和 : X31 县 
9 持 别 注意 事项: “ 洒 稍 入 将 别 宇 总和 册 > | 公司 地 址 : 安徽 省 鞠 湖 市 污 湖 区 
图 3-29 i [固有 口 祭 体 章 
3 0 
删除 图 片 的 背景 mm 
] 3-30 

有 时 插入 到 表格 的 图 片 是 加 有 
有 背景 的 ， 如 图 3-30 所 示 ， 按 | 
实际 需要 可 以 对 背景 进行 删除 和 
处 理 ， 如 图 3-31 所 示 ， 即 类 似 te 2 
于 图 像 处 理 软 件 中 的 抠 图 功能 。 ,| “ss 玫 <。 

操作 提示 : dt 口 国有 口 策 作 口 友 这 二 

(1) 选中 图 片 后 ， 在 “图 片 工 具 - 格 
式 ” 选 项 卡 的 “调整 ”组 中 单 击 “ 删 除 背 .i o 
景 ”按钮 。 图 3-31 


绘制 图 形 并 美化 


关 键 点 : 在 表格 中 绘制 图 形 
操作 要 点 :“ 插 入 ”一 


“插图 ”一 “形状 ” 


应 用 场景 : 编辑 表格 的 过 程 中 可 以 使 用 一 些 图 形 来 辅助 设计 ， 使 内 容 更 加 直观 


例如 ， 下 面 需要 在 “顾客 投诉 记录 表 ” 中 
绘制 爱心 图 形 直观 表示 客户 的 评价 。 

@ 打 开工 作 表 ， 在 “插入 ”选项 卡 的 “插图 ” 
组 中 单 击 “ 形 状 ”下 拉 按 钮 ， 在 下 拉 选 项 中 单 击 “ 心 
形 "， 如 图 3-32 所 示 。 

@ 选择 形状 后 ， 鼠 标 指针 变 为 “十 ”形状 ， 拖 
动 鼠 标 即 可 在 需要 的 位 置 上 编辑 心 形 图 形 ， 如 图 3-33 
所 示 。 


| | 要 上 | 
@oecwcogr ) 
2014/118 | 。 于 88SS<6<: 
入) 
刁 聊 梅 SE ed 
| 个 必 的 企 宣 起 忆 代 二 了 
§ 38NDDDD 人 TO 


图 3-32 


2014/7/8 


人 在 “绘图 工具 


志 , 宏 提醒 


“和 形 # ”组 中 单 击 “ 的 
图 3.34 所 示 ， 在 展开 的 列表 中 可 以 选择 祥 式 ， 如 ® 绘制 图 形 后 ， 只 要 选中 图 形 即 会 出 现 
图 3-35 所 示 。 单 击 后 效果 即 可 应 用 于 图 形 上 ， 如 格式 ”选项 卡 ， 专 门 用 于 对 图 形 
图 3-36 所 示 。 的 操作 。 
人 | 王 @ 形状 样式 中 包括 设置 边框 、 设 置 渐 变 
1 顾客 投诉 记录 表 填充 颜色 、 设 置 阴影 ， 通 过 套用 可 以 达到 快 
| mw a 张 陪 量 “| 洗衣 机 功能 吐 太美 化 的 目的 。 
2014/7/8 | 。 吴 晓 梅 。 | 胡 字 号 | 洗衣 机 吧 音 问题 | 名。 加 设置 单个 图 形 效果 后 ， 需 要 使 用 几 个 图 形 ， 直 
4 玫 Pn 二 
ke | wa | ak | ra 接 进 行 复制 并 放置 到 合适 的 位 置 上 即 可 ， 如 图 3-37 所 示 。 
2 顾客 投诉 记录 表 


2z04/7/6 | 让 而 | sk | 江 和 | 关 闪 二 六 
2014/7/8 | 。 吴 帮 告 。 | 芭 守 噶 | 洗 太 机 问题 寺 闪 电 
4 
2ott/n1s | sng | ee 天 有 家 有 eewew 
5 | 


和 绕 
准确 对 齐 多 个 图 形 
当 使 用 多 个 图 形 完成 一 项 措 
设计 时 ， 对 齐 排列 非常 重要 。 如 总 
图 3-38 所 示 ， 要 求 所 有 图 形 顶 回 节 芋 地 
端 对 齐 并 且 保持 相同 的 间距 ( 即 达到 如 图 3-39 
所 示 的 对 齐 效果 )。 其 操作 要 点 如 下 : 
需要 一 次 选中 所 有 要 对 齐 的 对 象 ， 在 
齐 ” 下 拉 按 钮 下 分 别 执行 “顶端 对 齐 ” 


7 ”对齐 命令 。 
记 刘 评定 表 
2224 | 
3-35 $ 资 口 私企 口 个 体 口 有 限 责任 公司 
| | 5 I E | 
顾客 投诉 记录 表 pp 


| 顾客 | 客服 | 回访 内 容 客户 评价 | a 
黄 灌 灌 张 晓 晓 洗衣 机 功能 >> [| 


吴 晓 梅 胡 宇 上 ”| 洗衣 机 噪音 问题 由 


-南口 私企 口 个 体 口 有 限 责任 公司 | 


图 3-36 
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ES 在 图 形 上 编辑 文本 ” 】 


关 键 点 : 在 图 形 上 添加 文字 
操作 要 点 : 选中 图 形 右 击 一 “编辑 文字 ” 
应 用 场景 : 绘制 图 形 后 可 以 在 上 面 添加 文字 辅助 说 明 ， 这 是 用 图 形 修饰 文本 的 一 


种 方式 
@ 绘制 图 形 后 ， 选 中 图 形 并 右 击 ， 在 弹出 的 快 民 ” 
捷 菜单 中 单 击 “ 编 辑 文字 ”命令 ， 如 图 3-40 所 示 。 
用 调查 评定 表 自 定义 图 形 的 边框 线条 并 添加 文字 
心 - 7-| 也 
2 如 图 3-42 所 示 图 形 装饰 吕 
效果 ， 需 要 绘制 多 个 图 形 按 设 

% wn 计 思 路 所 放 ， 设 置 图 形 的 填充 

了 合资 口 私企 口 个 体 口译 色 、 边 框 线条 等 。 

[fm 


2 A 


B a 7 
pe] i 客户 信用 调查 评定 表 


2 | 
me 2 》》》 
四 进入 文字 编辑 状态 后 ， 输 入 文字 ， 效 果 如 
图 3-41 所 示 。 


I 图 3-42 


客户 信用 调查 评定 表 
1. 基本 信息 
客户 名 称 : 光明 灯具 


公司 地 址 : 安徽 省 芜湖 市 锌 湖 区 
主 营 : 水晶 灯 、 吊 灯 、 壁 灯 


| 企业 性 质 口 国 有 口 集体 口 合资 口 私企 口 个 体 口 有 限 责 任 公司 | 


Sa 和 


图 3-41 


区 寻 套 用 表格 格式 来 美化 表格 


Excel 程序 内 置 了 多 种 表格 样式 ， 这 些 表 格 样式 是 程序 内 置 的 ， 它 们 已 经 设置 好 了 边框 和 底 纹 
效果 。 可 以 通过 套用 样式 达到 快速 美化 表格 的 目的 。 另 外 当 设 置 好 部 分 格式 后 ， 如 果 有 些 位 置 要 
使 用 相同 的 格式 ， 可 以 使 用 “格式 刷 ” 来 快速 引用 。 


EEC 套用 默认 表格 格式 


关 键 点 : 通过 套用 表格 样式 快速 美化 表格 

操作 要 点 :“ 开 始 ” 一 “样式 ”组 一 司 吉 Wt* 按钮 

应 用 场景 : Excel 内 置 默 认 表 格 样式 包含 浅 色 、 中 等 深浅 和 深 色 3 种 风格 的 格式 。 
可 以 根据 需要 直接 套用 默认 表格 格式 


@@ 选 中 需要 套用 表格 格式 的 单元 格 区 域 ， 在 
“开始 ”选项 卡 的 “样式 ”组 中 单 击 “ 套 用 表格 格式 ” 
下 拉 按 钮 ， 在 下 拉 莱 单 中 选择 合适 的 表格 格式 ， 如 
“ 表 样 式 浅 色 10"， 如 图 3-43 所 示 ， 打 开 “ 套 用 表格 
式 ”对 话 框 。 


域 套用 了 表格 格式 ， 并 添加 了 筛选 按钮 ， 如 图 3-45 
所 示 。 
> De TR | ,en 


产品 销售 记录 表 


图 3-43 
加 在 “ 表 数 据 的 来 源 ”文本 框 中 显示 出 选中 的 
单元 格 区 域 ， 选 中 “ 表 包 含 标题 ” 复 选 框 ， 如 图 3-44 
所 示 。 


回 单 击 “确定 ”按钮 ， 即 可 看 到 选中 单元 格 区 


EEC。 表格 格式 的 快速 引用 】 


@ 选 中 设置 好 格式 的 单元 格 区 域 (如 C2 单元 
格 )， 在 “开始 ”选项 卡 的 “剪贴 板 ” 组 中 单 击 “ 格 
式 刷 ”按钮 ， 如 图 3-47 所 示 。 

@ 此 时 鼠标 指针 会 变 成 一 个 刷子 ， 按 住 鼠 标 左 
键 拖 动 选取 要 应 用 相同 格式 的 单元 格 区 域 ， 如 图 3-48 
所 示 。 

回 释放 鼠标 左 键 完 成 格式 的 快速 引用 ， 效 果 如 
图 3-49 所 示 。 


3 | 4A4 打 印 纸 32 250 ¥8, 000., 00 

| 记 S 笔 10 156 ¥1, 560. 00 

5 | 四 层 文件 盘 38 85 ¥3, 060. 00 

6 | 白板 220 150 ¥33, 000. 00 

7 ， 铁 网 笔 简 909 50 ¥ 45, 450. 00 

8 | 前 笔 器 20 35 ¥700. 00 
图 3-45 


图 在 “表格 工具 -设计 ”选项 卡 的 “工具 ”组 
中 单 击 “ 转 换 为 区 域 ”按钮 ， 在 弹出 的 对 话 框 中 选择 
“是 ” 即 可 将 表格 转换 为 普通 区 域 ， 如 图 3-46 所 示 。 
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图 3-46 
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用 格式 刷 快 速 引用 数字 格式 


结算 方式 


支付 宝 


Poemeeis 


1 
单调 “格式 刷 。 接 钮 在 引用 次 格式 | ,222, 5 
后 ， 格式 刷 自动 取消 启用 状态 ; 如 果 多 处 4 | 日 光 文具 3 支付 宝 2 让 ee 


需要 刷 取 相同 的 格式 ， 则 双击 “格式 而 ” 按 
钮 ， 当 所 有 格式 引用 完毕 后 需要 再 次 单 击 
“格式 剧 ”按钮 手动 取消 其 启用 状态 。 


应 用 单元 格 样式 来 美化 表格 


Excel 程序 中 提供 了 一 些 可 供 套用 的 单元 格 样式 ， 应 用 样式 的 目的 是 为 了 快速 设置 单元 格 的 格 
式 。 除 了 套用 程序 提供 的 样式 外 ， 还 可 以 自己 创建 样式 并 保存 到 样式 库 中 ,方便 以 后 套用 。 


ES 套用 单元 格 样式 


关 键 点 : 套用 样式 快速 设置 单元 格 的 格式 

操作 要 点 : “开始 ” 一 “样式 ”组 “单元 格 样式 ”按钮 

应 用 场景 : Excel 程序 内 置 了 一 些 可 以 套用 的 单元 格 样 式 。 如 果 样 式 列表 中 有 需 
要 的 样式 ， 则 可 以 快速 套用 


图 3-50 


@@ 选 中 目标 单元 格 区 域 ， 在 “开始 ”选项 卡 
的 “样式 ”组 中 单 击 “单元 格 样式 ”下 拉 按 钮 ， 
如 图 3-51 所 示 ， 在 下 拉 菜 单 中 单 击 可 以 选择 要 
使 用 样式 ， 例 如 ， 此 处 选择 “货币 "， 如 图 3-51 
所 示 。 

@ 鼠 示 指针 指向 时 可 以 预览 效果 ， 单 击 即 可 应 
用 ， 应 用 效果 如 图 3-52 所 示 。 


为 说 明文 字 应 用 “解释 性 文本 ” 


如 图 3-53 所 示 ， 为 了 列 的 0 长 书 总 认 

摘要 信息 应 用 “解释 性 文本 | 
| 
章 
四 表 
ES 新 建 单元 格 样式 国 
关 键 点 ; 创建 自己 的 单元 格 样式 
操作 要 点 : “开始 ”一 “样式 ”组 一 “单元 格 样式 ”按钮 EE 
应 用 场景 : 除了 Excel 程序 内 置 的 单元 格 样式 ， 还 可 以 自 定义 单元 格 样式 ， 并 将 号 嫩 及 
其 保存 在 单元 格 样式 列表 中 ， 需 要 使 用 此 格式 时 快速 套用 即 可 六 遇 


例如 ， 下 面 要 创建 一 个 可 供 列 标识 套用 的 @ 在 “样式 名 ”文本 框 中 输入 自 定义 的 名 称 ， 
样式 。 然后 单 击 “ 格 式 ”按钮 ， 如 图 3-55 所 示 ， 打 开 “ 设 
人 @ 打开 工作 表 ， 在 “开始 ”选项 卡 的 “样式 ”| 置 单元 对 话 框 。 
组 中 单 击 “ 单 元 格 样式 ”下 拉 按 钮 ， 在 下 拉 菜 单 中 先 本 选项 卡 ， 在 “字形 ”列表 框 中 本 


择 “ 新 建 单元 ”命令 ， 如 图 3-54 所 示 ， 打 开 | 选择 “加 粗 "， 在 “字号 ”列表 框 中 选择 “12"， 如 
样式 ”对 话 框 。 

| 好 基 和 适中 

EE | 适中 

ET 

计 夏 EE #5xrr x+ 

[2 

标题 


杯 是 标题 1 _ 标题 2 标题 3 


图 3-54 
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图 3-56 
人 @ 单 击 “ 填 充 ” 选 项 卡 ， 在 “背景 色 ” 选 项 中 
57 所 示 。 


@ 进行 多 项 设置 后 ， 单 击 “ 确 定 ”按钮 ， 返 回 
“样式 ”对 话 框 ， 在 “包括 样式 ”区 域 可 以 看 到 设置 
的 样式 ， 如 图 3-58 所 示 。 


图 3-58 


@@ 单 击 “ 确 定 ” 按 钮 完成 此 样式 的 创建 。 当 需 
要 套用 此 样式 时 ， 例 如， 选中 Al:F1l 单元 格 区 域 ， 在 
“开始 ”选项 卡 的 “样式 ”组 中 单 击 “单元 格 样式 ” 
下 拉 按 钮 ， 在 下 拉 列 表 中 的 “ 自 定义 ”区 域 可 以 看 到 
新 建 的 单元 格 样式 ， 如 图 3-59 所 示 。 


ET 19925698541| 二 届 .| 


图 3-59 


@@ 单 击 样式 即 可 为 选中 的 列 标识 单元 格 区 域 应 
用 了 的 样式 ， 效 果 如 图 3-60 所 示 。 


2018/1/1 


| 村 去 | 15855178596 
2018/V1 | 


i 


2018/1/2 |。 邓 村 时 30 13326563369 
2018/1/1 何如 新 27 18145722563 
2018/1/2 彰 夏 26 13685245412 
2018/1/2 。 惫 振 宇 28 15556253693 
2018/1/2 。 李 屋 32 13965826954 
2018/1/3 。 李 明 字 27 18124565623 


到 | 2018/1/3 。 启 杠 需 28 13025698541 二 


图 3-60 


EN 

默认 的 单元 格 样式 实用 性 并 不 很 大 ， 但 
是 通过 自 定义 样式 并 且 能 显示 于 样式 列表 
中 ,这 项 操作 却 是 比较 实用 的 ， 当 经 常 需 要 
使 用 菜 些 格式 时 ， 则 可 以 运用 此 法 依次 创 
建 。 应 用 的 时 候 就 非常 方便 了 。 


进行 合并 。 要 保证 引用 与 被 引用 的 工作 短 都 
处 于 打开 状态 ,在 A 工作 簿 中 执行 “合并 样 
式 ” 命 令 ， 如 图 3-61 所 示 ， 可 以 将 B 工 作 


簿 中 建立 的 样式 引用 进来 。 
杯 是 标题 1 标题 2 标题 3 


主要 单元 格 样式 


20% - 着色 1 20% - 着 色 2 20% - 着 色 3 ”20% - 着 色 4 


EE 


合并 单元 格 样 式 [ss1 jss2 |e ee 
数字 格式 
在 当前 工作 每 中 创建 的 样 后 百分比 货币 货币 四 千 位 分 隔 
式 只 能 应 用 于 当前 工作 簿 的 所 此 国 “新 单元 格 样 式 (N) 
有 工作 表 ， 如 果 想 应 用 于 其 他 
工作 短 中 ， 可 以 对 单元 格 样式 国 二 人 


表格 页 面 设置 


表格 设计 完成 后 有 的 是 作为 电子 文档 使 用 ， 有 的 则 需要 打印 输出 使 用 。 对 于 需要 打印 的 工作 
表 ， 在 打印 前 需要 进行 页 面 格式 设置 ， 如 添加 页 眉 页 脚 、 页 边 距 调整 、 打 印 方向 设置 等 。 只 有 经 
过 这 些 设置 后 ， 才 能 打印 出 合格 的 表格 。 


EXS5 国 ”为 打印 表格 添加 页 眉 


关 键 点 : 为 待 打印 表格 添加 页 届 

操作 要 点 :“ 插 入 ”一 “文本 ”组 一 “页 届 和 页 脚 ”按钮 

应 用 场景 : 正规 的 商务 表格 一 般 都 需要 使 用 页 眉 页 脚 ， 不 但 可 以 使 用 文字 页 眉 ， 
还 可 以 使 用 图 片 页 届 ， 例 如 ， 将 企业 LOGO 图 片 添加 到 页 眉 是 一 种 常 回避 
见 做 法 ， 此 方法 可 以 让 办 公 表 格 显得 更 专业 、 美 观 


1. 添加 文字 页 丑 

如 果 只 是 添加 文字 页 眉 ， 操 作 相 对 简单 ， 
编辑 文字 后 对 字体 格式 的 设置 是 美化 的 关键 。 

@@ 在 “插入 ”选项 卡 的 “文本 ”组 单 击 “页 眉 和 
页 脚 ” 按 钮 即 可 进入 页 眉 页 脚 编辑 状态 ， 如 图 3-62 所 示 。 

四 页 由 区 域 包括 3 个 编辑 框 ， 定 位 到 目标 框 中 
输入 文字 ， 如 图 3-63 所 示 。 

加 选中 文本 ， 在 “开始 ”选项 卡 的 “字体 ”组 
中 可 对 文字 的 格式 进行 设置 ， 页 眉 可 呈现 如 图 3-64 
所 示 效 果 。 


第 
3 
章 
表 
格 
的 
美 
化 
设 
置 
及 
打 
印 


8 
淋 
EE 
起 
价 
Tr 
举 
三 
pe 
a 
也 
避 
[a 


1cT 2 Wi 7 | ¢ | a | 


al B 
到 
大 康 甘 作 -让 生活 更 美好 1T | 
报价 明细 表 
项 目 名 称 
序号 CIRCCCOCEE 
一 | 一 技 公共 区 域 地 面 | 
工 _| 水 泥 砂 荣 乒 平 二 |150045 | 880 |1320405 |1010 |1515465 
2 | 平 铺 七 彩 最 麻 [ 蜡 形 ) (ST-004) | 咱 |6404 00% |504240 |117540 |3685455 
3 | 七 彩 最 麻石 材 六 面 防护 B404 1100 la2444 |816 |58577 
4 | 七 闵 昌 麻石 材 骂 面 处 理 mA B404 2200 Nasass [2550 |214302 
3-63 
电 尾 装饰 -texsy! 
报价 明细 表 
序号 单位 ”数量 RE [机 料 合计 
二 | | 
1 | 本 泥 落 革 下 mM 150046 | B80 |1320405 |in10 |1s15455 
1 Pt FR] (7-004) | e404 | E000 |s0s240 li7E lacs45s 
| 七 彩 因 麻石 烤 六 面 护 护 404 1100 ls2444 B15 J68577 


七 形 避让 石材 本 处 理 
| 型 石 材 开 料 . 知 工 . 切 节 村 
十 式 果 ( 玉 寺 (5T-004) | 林 8454 | 6000 |507240 |108460 |9169208 
TT 

ETETTTS] 

观 并 石材 开 料 、 加 工 、 切 并 
呈请 昌 麻 (ST-004) Mam | 50 |165006 9650 |2653® 
ETEDRLTI Mam | ll0 lass lels ass 


2 编辑 图 片 页 丑 

根据 表格 的 性 质 的 不 同 ， 有 些 表格 在 打印 
时 可 能 需要 显示 图 片 页 眉 效果 ， 此 时 可 以 按 如 
下 方法 为 表格 添加 图 片 页 由 。 

@ 定位 插入 图 片 页 居 的 位 置 ， 在 “插入 ”选项 
卡 的 “文本 ”组 中 单 击 “页 由 和 页 脚 ”按钮 即 可 进入 
页 由 页 脚 编辑 状态 ， 如 图 3-65 所 示 。 


加 在 “设计 ”选项 卡 的 “页 眉 和 页 脚 元 素 ”组 
中 单 击 “图 片 ” 按 钮 ， 弹 出 “插入 图 片 ”提示 窗口 。 

加 单 击 “浏览 ”按钮 ， 如 图 3-66 所 示 ， 弹 出 
“插入 图 片 ”对 话 框 。 进 入 图 片 的 保存 位 置 并 选中 
图 片 ， 如 图 3-67 所 示 。 


插入 图 片 


来 自 文件 
mera 


力 顾 图 人 搜索 
国 C2 


图 3-67 


图 单 击 “ 插 入 ”按钮 ， 完 成 插入 图 片 后 默认 显示 
的 是 图 片 的 链接 ， 而 并 不 显示 真正 的 图 片 ， 如 图 3-68 
所 示 。 要 想 查看 到 图 片 ， 则 在 页 眉 区 以 外 任意 位 置 单 
击 一 次 即 可 看 到 图 片 页 眉 ， 效 果 如 图 3-69 所 示 。 


4 | 七 玉昌 麻石 村 时 而 处 理 


| 室 | B Loe pob yw el 
页 
¢ y 胡 宸 装饰 -ws1 A | 忆 底 装饰 -iLs 闻 ! 
细 : 

a 报价 明细 家 报价 明细 表 
序 | 。 施工 部 位 及 工 艺名 称 | 单位 | 数 熏 | 人 工 单价 | 人工 合 价 | 材料 单价 | E23 
一 | 一 反 公 共 区 域 志 而 序号 | ”施工 部 位 及 工艺 名 称 | 单位 | 数 基 | 人工 单价 | 人 工 合 价 
1 水泥 砂 守 找平 |150046 | 880 |1320405 |1010 一 | 一 后 公共 区 域 地 面 
2 | 平 铺 七 彩 昌 麻 (异形 ) (ST-004) | mi |8404 5000 |504240 |1176 知 1 | 水 泥 砂 歼 找平 mf |150046 880 |1320405 
3 七彩 曲 麻石 材 六 画 防 护 mm le404 | 1100 |92444 |816 2 | 平 铺 七 彩 量 麻 (异形 ) (ST-004) | mf |8404 6000 |504240 

加 

只 


8404 | 2200 |184888 |2550 [ 
B404 | 18630 |1565665 |000 


5 | 异型 石材 开 料 、 加 工 、 切 齐 贺 


图 3-65 


图 3-68 
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图 3-69 


全 对 页 眉 图 片 的 大 小 进行 调整 ， 光 标定 位 到 
图 片 所 在 的 编辑 框 ， 选 中 图 片 链接 ， 在 “设计 ”选项 
卡 的 “页 眉 和 页 脚 元 素 ”组 中 单 击 “ 设 置 图 片 格式 ” 
按钮 ， 如 图 3-70 所 示 ， 打 开 “ 设 置 图 片 格式 ”对 话 框 。 


了 J 日 四 网 同 励 况 加 上 3 
ee ”本 
[LA 有 Bl pb | RE | or 

图 3-70 


@ 在 “大 小 ”选项 卡 中 设置 图 片 的 “高 度 ” 和 
“宽度 ”， 如 图 3-71 所 示 。 


图 3-71 


全 E56 设置 “页 边 距 ” 


关 键 点 : 合理 调节 页 边 距 
操作 要 点 : “文件 ”选项 卡 一 “打印 ”命令 


应 用 场景 : 表格 实际 内 容 的 边缘 与 纸张 的 边缘 之 间 的 距离 就 是 页 边 距 。 一 般 情况 


加 设置 完成 后 ， 单 击 “ 确 定 ” 按 钮 即 可 完成 
图 片 的 调整 ， 页 眉 效果 如 图 3-72 所 示 。 


可 


4 2 cn | Em ots 
后 身 诗 装 饱 -te 地 1 
Fy 报价 明细 表 


也 EEE 
C3 
一 [所 人 二 寺 地 丙 


CE TE) 


在 调整 页 眉 中 图 片 大 小 时 ， 可 能 一 次 调 
整 并 不 能 满足 实际 需要 ， 此 时 可 按 相 同方 法 
进行 多 次 调整 ， 直 到 达成 满意 的 效果 。 


为 表格 添加 日 期 和 页 码 页 脚 


为 表格 添加 如 图 3-73 所 示 “ 回 咸 蜗 帝 
的 页 脚 信息 。 


[3 [SR [ea [aa Paonian as aaa 
ET | ost | ao lm sss 
| 天 村 、 加工 、 切 多 村 。 | ma64 | la6a0 jaaralz Joo0 oo 
[jazams ra | wa | oo ao aaa [55 
ET he ao om le em 
ne 人 


下 不 需要 调整 页 边 距 ， 但 如 果 遇 到 只 有 少量 内 容 未 显示 的 情况 则 需要 回 由 


调整 页 边 距 
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1. 重新 调整 页 边 距 

@ 在 当前 需要 打印 的 工作 表 中 ， 单 击 “ 文 件 ” 
选项 卡 ， 在 展开 的 菜单 中 单 击 “打印 ”命令 ， 即 可 在 
窗口 右 侧 显 示 出 表格 的 打印 预览 效果 ( 如 果 有 少量 内 
容 超 出 当前 纸张 ， 则 需要 进行 页 边 距 调整 )。 

加 单 击 “ 设 置 ” 选 项 区 域 底部 的 “页 面 设置 
项 ， 如 图 3-74 所 示 ， 打 开 “ 页 面 设置 ”对 话 框 ， 在 
“页 边 距 ”选项 卡 下 ， 将 “ 左 ” 与 “ 右 ” 的 边 距 调 小 ， 
如 此 处 都 调整 为 0.6， 如 图 3-75 所 示 。 

打印 机 9 


Canon Inkjet MX850 se 
WG ns 


设置 


四 | 前 
各 


3-75 


回 单 击 “确定 ”按钮 重新 回 到 打印 预览 状态 下 ， 


68 
国 


可 以 看 到 想 打 印 的 内 容 都 能 显示 出 来 了 ， 如 图 3-76 
所 示 。 
人 @ 在 预览 状态 下 调整 完毕 后 执行 打印 即 可 。 


人 才 综 合 素质 测评 评分 表 


EEEEEEEE 


slelul el sie ls sllsl el 
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3-76 


2. 让 打印 内 容 居中 显示 

如 果 表 格 的 内 容 比 较 少 ， 默 认 情况 下 显示 
在 页 面 的 左上 角 ， 如 图 3-77 所 示 ， 此 时 一 般 要 
将 表格 打印 在 纸张 的 正中 间 才 美观 。 

O 在 “页 面 布局 ”选项 卡 的 “页 面 设置 ”组 中 
单 击 右 下 角 的 名 按钮 ， 如 图 3-78 所 示 ， 打开“ 页 面 
设置 ”对 话 框 。 

加 切换 到 “页 边 距 ”选项 卡 ， 同 时 选中 “居中 
方式 ” 栏 中 的 “水 平 ” 和 “垂直 ”两 个 复 选 框 ， 如 
图 3-79 所 示 。 

四 单 击 “确定 ”按钮 ， 可 以 看 到 预览 效果 中 表 
格 显示 在 纸张 正中 间 ， 如 图 3-80 所 示 。 


@@ 在 预览 状态 下 调整 完毕 后 执行 打印 即 可 。 


图 3-77 


| Bl 2 ss w= wa era | 
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图 3-80 


人 @ 打开 要 打印 的 文档 ， 选 择 “ 文 件 ” 一 “打印 ” 
命令 ， 在 “设置 ”选项 区 域 单 击 “ 纵 向 ”按钮 右 侧 下 
拉 按钮 ， 在 下 拉 列 表 中 选择 “横向 ”选项 ， 如 图 3-81 
所 示 。 

四 设置 完成 后 ， 单 击 “ 打 印 ” 按 钮 ， 即 可 以 横 
向 方式 打印 ， 如 图 3-82 所 示 。 


| 

打印 机 a 
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图 3-81 
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纸张 规格 ， 如 图 3-83 所 示 。 
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自 定义 打印 的 纸张 
如 果 对 打印 纸 大 小 有 要 求 ， 号 加 半 
a 


则 在 “页 面 布 局 ”选项 卡 的 8 
“页 面 设置 ”选项 组 中 单 击 “ 纸 回 4 
张大 小 ”命令 按钮 ， 在 列表 中 选择 要 使 用 的 


打印 设置 


默认 情况 下 ， 系 统 打 印 的 为 整个 工作 表 ， 当 工作 表 中 的 内 容 过 多 时 ， 用 户 可 以 根据 实际 需要 
设置 打印 的 区 域 、 打 印张 数 ， 以 及 设置 只 打印 指定 页 的 内 容 。 


包机 由 ”添加 打印 区 域 ) 


关 键 点 : 打印 选 定 的 单元 格 区 域 

操作 要 点 : “页 面 布局 ”一 “页 面 设置 ”组 一 “打印 区 域 ”按钮 

应 用 场景 : 当 整 张 工作 表 数据 较 多 时 ， 若 只 需要 打印 一 个 连续 显示 的 单元 格 区 域 或 诗 
是 一 次 性 打印 多 个 不 连续 的 单元 格 区 域 ， 需 要 通过 添加 打印 区 域 来 实现 四 中 


则 
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如 果 只 想 打 印 工作 表 中 一 个 单元 格 区 域 而 
不 是 整个 工作 表 ， 需 要 按 如 下 方法 操作 。 

人 @ 在 工作 表 中 选中 部 分 需要 打印 的 内 容 ， 单 击 = 
“页 面 布局 ”选项 卡 的 “页 面 设置 ”组 中 单 击 “ 打 印 0 
区 域 ”命令 按钮 ， 在 打开 的 下 拉 菜 单 中 选择 “设置 为 z| 
打印 区 域 ” 命 令 ， 如 图 3-84 所 示 。 

加 进入 打印 预览 状态 下 可 以 看 到 当前 工作 表 中 
只 有 这 个 打印 区 域 将 会 被 打印 ， 其 他 内 容 不 打印 ， 如 
图 3-85 所 示 。 


70 
国 


连续 的 单元 格 区 域 ， 需 要 依次 
选中 打印 的 区 域 ， 如 图 3-86 所 


示 ， 再 设置 打印 区 域 。 


ES。 设置 打印 份 数 或 打印 指定 页 


关 键 点 : 指定 打印 任意 份 数 或 打印 哪 一 页 
操作 要 点 :“ 文 件 ”一 “打印 ” 


应 用 场景 : 在 执行 打印 前 可 以 根据 需要 设置 打印 份 数 ， 并 且 如 果 工 作 表 包 含 多 页 3 


内 容 ， 也 可 以 设置 只 打印 指定 的 页 


@@ 选 中 要 打印 的 工作 表 ， 单 击 “文件 ”选项 卡 ， 
在 打开 的 菜单 中 单 击 “ 打 印 ” 命 令 ， 即 可 展开 打印 设 
置 选 项 。 

@ 在 右 侧 的 “ 份 数 ”文本 框 中 可 以 填写 需要 打 
印 的 份 数 ; 在 “设置 ” 栏 的 “页 数 ” 文 本 框 中 输入 要 
打印 的 页 码 或 页 码 范围 ， 如 图 3-87 所 示 。 

加 设置 完成 后 ， 单 击 “打印 ”按钮 ， 即 可 开始 
打印 。 
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的 芭 E 浊 
1. 将 现 有 单元 格 的 格式 添加 为 样式 

如 果 在 网 络 上 下 载 了 表格 ， 或 者 在 查看 
他 人 设计 的 表格 时 ， 发 现 比 较 不 错 的 单元 格 
样式 设计 ， 就 可 以 将 现 有 的 单元 格格 式 添 加 
为 样式 ， 添 加 的 样式 同样 保存 在 样式 库 中 ， 
可 随时 选择 套用 。 

1 选中 已 经 壤 置 好 样式 的 单元 格 《 如 本 全 
人 在 “开始 ”3 
卡 的 “样式 ”组 中 单 击 “ 单 
在 打开 的 下 拉 列 表 中 选择 ， 
令 ， 如 图 3-88 所 示 ， 打开“ 


将 现 有 单元 格格 式 添加 为 自 定义 样式 ， 
只 需要 为 样式 命名 即 可 ， 不 需要 再 重新 设置 
单元 格 的 格式 。 当 其 他 表格 的 标题 需要 应 用 
此 格式 时 ， 只 要 选中 后 单 击 该 样式 即 可 应 用 。 


3 


BOX 


淋 

世 2. 一 次 清除 所 有 单元 格 的 格式 

二 二 - 如 果 表 格 中 的 一 些 格式 ， 现在 不 想 使 用 
料 I 2 了 ， 可 以 使 用 “清除 格式 ”命令 一 次 性 将 表 
| 中 a 全 各 格 中 的 格式 全 部 删除 。 

出 ; i 全 选中 整 张 表格 后 ， 在 “开始 ”选项 卡 的 
三 mm en “编辑 ”组 中 单 击 “清除 ”下 拉 按 钮 ， 在 打开 的 下 
S ET 拉 列 表 中 选择 “清除 格式 ”命令 ， 如 图 3-91 所 示 。 
HH 


EE 


@@ 在 “ 样 3 ”文本 六 中 输入 有 
如 图 3-89 所 示 。 


图 3-91 


团 对 FfQ): 水 平 居中 , 委 直 居中 对 齐 
全 此 时 可 以 看 到 表格 的 所 有 底 纹 、 对 齐 方式 、 
框 线 等 格式 全 部 被 清除 ， 只 保留 了 文本 内 容 ， 如 


图 3-92 所 示 。 
J E | a | 
a 肉 销 客户 汇总 表 
吕 | 编号 : 盾 表 时 间 : 
3-89 针 | 序号 客户 名 称 信用 等 级 结算 方式 本 年 月 均 回 款额 欠 款 余额 
是 | 1 明 发 百货 4 支付 宝 20000 45000 
按钮 完成 样式 添加 ， 天 5 | 2 全 通 快 表 4 支付 宝 389800 9000 
打开 “ 汉 ”列表 后 ， 可 以 在 “ 自 定 义 6 | 3 宏光 百货 5 支付 宝 13222 12000 
标签 下 显示 刚才 设置 的 样式 ， 即 “标题 1 于 | 。 4 日 光 文具 3 支付 宝 24654 8000 
图 3-90 所 示 。 图 3-92 
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3， 多 页 时 重复 打印 标题 行 

如 果 一 张 工作 表 中 的 数据 过 多 ,需要 
分 多 页 打印 ， 那 么 默认 只 会 在 第 一 页 中 显 
示 表 格 的 标题 与 行 、 列 标识 ， 如 图 3-93 所 
示 。 如 果 想 要 在 每 一 页 中 都 显示 标题 行 ， 
可 以 设置 多 页 时 始终 显示 标题 行 。 


.170,00 


¥ 
生 
¥ 

| ¥ 2607.15 
¥ 一 
¥ 


[ ee 


¥ ¥ 
¥ 于 
计 加 
¥ L1220| ¥ 
¥ - |¥ 
¥ 加 

3 


图 3-93 


@@ 打开 “页 面 设置 ”对 话 框 后 ， 切 换 至 
“工作 表 ” 选 项 卡 ， 在 “打印 标题 ” 栏 下 的 “ 顶 
让 1” 中 ， 单 击 文本 框 右 侧 的 拾取 器 按钮 ， 
如 图 3-94 所 示 ， 进 入 顶端 标题 行 选 取 界 面 。 

加 拖 动 鼠标 左 键 在 表格 中 单 击 第 一 行 和 第 
二 行 的 行 标 ， 即 可 选中 指定 区 域 ， 如 图 3-95 所 示 。 
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图 3-96 


4. 一 次 性 打印 多 个 不 连续 的 单元 格 区 域 

在 打印 不 连续 单元 格 区 域 时 ， 系 统 默 
认 每 个 不 连续 的 单元 格 单独 打印 在 一 张 纸 
上 。 如 果 想 要 将 不 连续 的 单元 格 打印 在 一 
张 纸 上 ， 可 以 先 将 不 想 打 印 的 行 隐 藏 ， 再 
选中 单元 格 区 域 ， 建 立 打 印 区 域 ， 然 后 再 执 
行 打印 即 可 将 这 些 不 连续 的 单元 格 区 域 连续 
打印 。 

@@ 在 工作 表 中 选中 不 想 打印 的 那些 区 域 ， 右 
击 ， 在 弹出 的 快捷 菜单 中 ， 选 择 “隐藏 ”命令 将 它们 
隐藏 ， 如 果 有 多 处 要 隐藏 的 区 域 则 重复 此 操作 ， 直 到 
当前 显示 出 来 的 都 是 要 打印 的 区 域 ， 如 图 3-97 所 示 。 
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图 3-94 


加 再 次 单 击 拾取 器 按钮 返回 “页 面 设置 ” 
对 话 框 。 单 击 “确定 ”按钮 完成 设置 ， 进 入 表 
格 打印 预览 界面 后 ， 可 以 看 到 每 一 页 中 都 会 显 
示 标 题 行 和 列 标识 单元 格 ， 如 图 3-96 所 示 。 
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| 


否 部 洒 ” 山 吕 站 


轨 当 电子 王 交 亲 


| 


@@ 然后 选中 连续 的 数据 区 域 ， 在 “页 面 布 全 进入 打印 预览 状态 下 可 以 看 到 不 连续 的 区 域 
1 面 设置 ”组 中 单 击 “ 打 印 区 域 ” | 被 打印 到 一 页 中 了 ， 如 图 3-99 所 示 。 
『 区 域 ”命令 建立 打印 


按钮 ， 然 后 选择 “i 
区 域 ， 如 图 3-98 所 示 。 
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4.1.1 什 么 是 公式 1. 加 、 减 、 2 除 等 简易 运算 的 公式 


1 在 编辑 检 中 输入 起 


4.1.3 输 入 与 编辑 公式 / 2. 配合 插入 函数 向 导 输 入 公式 
人 3 纺 和 人 

_ 1 在 连续 单元 格 填充 公式 

414 复 制 公式 完成 批量 计算 全 种 式 到 其 他 位 置 


42.1 引 用 相对 数据 源 计 算 i 


: 表 数 
42. A 


4241 了 人 本 才学 习 了 的 有 站 


1. 计 算 总 库存 量 SUM 函数 ) 
4.3.2 求 和 函数 SUM 、 So 2. 计 算 指定 销售 员 的 总 销售 额 (SUMIF 函 数 ) 
3. 同 时 满足 双 条 件 时 求 和 (SUMIFS 范 数 ) 
43.3 求 平均 值 函数 AVERAGE、AVERAGEIF 1 .统计 成 绩 的 平均 分 【AVERAGE 函 数 ) 


2. 统 计 指 定 班级 的 平均 分 (AVERAGEIF 函 数 ) 


1 求 某 季度 中 的 最 高 销量 (MAX 函数 ) 
4.3.4 求 最 大 值 函数 MAX、LARGE CC (MAX+IF 函 数 ) 


3 求 任意 指定 的 第 几 个 最 大 值 (LARGE 打数 ) 
1 统计 出 指定 学 历 的 人 数 (COUNTIF 函 数 ) 

43.: 接 条件 计 数 末 数 COUNTIF 生计 出 上 学历 的 人 数 (COUNTIE 数 
1 库存 小 于 10 件 时 提醒 补 货 IF 多 

-3.6 条 件 判 断 攻 数 FF < 只 为 消 中 条 件 的 产品 提 价 (IF 函数 ) 

二 在 测 作 喜 尝 上 的 由 纺 (LOOKUP 函 数 ) 


LOOKUP' 
3 .应 对 多 条 件 查 找 (LOOKUP 函 数 ) 


4. 根 据 产 品 编号 自动 匹配 销售 单价 (VLOOKUP 函 数 ) 
已 
4.3.8 日 期 计算 函数 DATEDIF i 


人 八仙 


4.3 公 式 计算 中 函数 的 使 用 


4.3.7 查 找 函 数 LOOKUP、VLOOKUP 


4.4 公 式 检测 与 审核 


4.1 AE 


公式 是 Excel 程序 进行 数据 计算 的 必 备 工具 ， 在 使 用 公式 进行 运算 前 需要 了 解 什么 是 公式 、 
公式 的 运算 符 、 输 入 公式 、 编 辑 公式 以 及 复制 公式 这 几 项 基本 的 操作 。 


4.1.1 什么 是 公式 
关 键 点 : 了 解 什么 是 公式 
操作 要 点 : 在 编辑 栏 中 查看 


应 用 场景 : 公式 是 Excel 中 进行 数据 计算 的 等 式 ， 以 “=” 开 头 ， 等 号 后 面 可 以 包 


括 函 数 、 引 用 、 运 算 符 和 常量 


1. 加 、 减 、 乘 、 除 等 简易 运算 的 公式 

如 图 4-1 所 示 ， 知 道 销售 单价 和 销售 数量 ， 
在 D 列 中 使 用 公式 “=B2*C2"， 可 以 快速 计算 
出 销售 金额 。 
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图 4-1 
如 图 4-2 所 示 ， 知 道 员 工 各 项 工资 情况 ， 
在 F 列 中 使 用 公式 “=B2+C2+D2-E2"， 可 以 快 
速 计算 出 应 发 工资 。 


2 9 EE 


A A 3 | © D E 

1 ， 姓 名 | 基本 工资 | 绩效 工资 | 工龄 工资 | 扣 缴 保险 | 应 发 工资 

同 | 刘 成 瑞 | ”2200 2500 120 230 4590 

3 | 何 杰 | 2500 1700 150 225 4125 

4 | 魏 元 地 | 2500 1000 120 209 3411 

5 | 汪 正 洋 | 2700 1750 200 225 4425 
图 4-2 

2. 使 用 函数 的 公式 


还 有 很 多 公式 中 会 使 用 函数 来 完成 特定 的 


计算 (运用 函数 可 以 简化 表达 式 或 完成 特定 
的 计算 )。 例 如 ， 如 图 4-3 所 示 ， 想 要 计算 出 
客服 部 离职 人 员 总 人 数 ， 需 要 选中 E2 单元 
格 ， 在 编辑 栏 输入 公式 “=SUMIF(B2:B11,"= 
客服 ,C2:C11)”"， 按 Enter 键 后 ， 即 可 计算 客 
服部 总 离职 人 数 。 


CPC 


上 


= se 


不 使 用 函数 的 公式 只 能 解决 简易 的 计 
算 ， 想 要 完成 特殊 的 计算 或 进行 较为 复杂 
的 数据 计算 是 必须 要 使 用 函数 的 ， 如 按 条 
件 求 和 、 统 计数 目 、 数 据 查找 、 日 期 计算 
等 ， 因 此 Excel 程序 中 提供 了 很 多 类 型 的 
函数 ， 目 的 是 完成 各 种 各 样 的 数据 计算 与 
分 析 。 


关 键 点: 了 解 多 种 不 同 的 运算 符 
操作 要 点 : 理解 不 同 运算 符 的 用 法 
应 用 场景 : 运算 符 是 公式 的 基本 元 素 ， 也 是 必 不 可 少 的 元 素 ， 每 一 个 运算 符 代 表 
一 种 运算 。Excel 2016 中 有 4 类 运算 类 型 ， 各 运算 符 的 作用 如 表 4-1 
所 示 
表 4-1 
EE 示 网 
0 105 或 AB 
人 全 | 大 于 或 等 于 运算 AT 
| 小 于 或 等 于 运算 Al<=Bl 
| = [Avra | A 


i 用 于 连接 多 不 单元 入 克文 本 字 丛 
区 串 ， 产 生 一 个 文本 字符 串 人 


2 2 号 ) 特定 区 域 引用 运算 Al:D8 


引用 运算 符 联合 多 个 特定 区 域 引用 运算 SUM(A1:C2.C2:D10) 


交叉 运算 ， 即 对 2 个 共 引 用 区 域 中 
《空格 | 共有 的 单元 格 进行 运算 es 


这 些 运算 符 中 ,“ 算 才 与 中 的 数据 、B2 中 的 数据 与 
如 同 数学 计算 中 的 运算 符 ， 我 们 都 比 | 连接。 注意 常量 要 使 用 双 引 号 。 
较 熟 悉 。 通 过 下 面 的 示例 来 了 解 学 习 一 


R 
4 
各 
， 
时 
问 
各 
对 


美的 BX-0908 
| 海尔 KT-1067 


文本 连接 运算 符 只 有 一 个 ， 即 “&"， 可 
以 将 多 个 单元 格 的 文本 连接 到 一 个 单元 格 中 显 


ddl wr 人 
冲 
过 


KT-1188 
示 。 如 图 4-4 所 示 ， 在 C2 单元 格 中 使 用 了 公开 | 美 委 BX-676C 
y Ss | ky 美的 BX-0908 
将 A2 与 B2 单元 格 中 的 数据 连接 成 一 个 数据 ，| | 玉芝 要 二 Jve yov 
连接 的 结果 显示 在 C2 单元 格 。 海尔 XYG-8796F 
文本 连接 运算 符 也 可 以 连接 常量 ， 如 图 4-5 
所 示 中 的 i )” 就 是 一 个 常量 ， 即 将 A2 


三 者 相 


77 


贡 上 中 


2. 引用 运算 符 
如 图 4-6 所 示 ,，E10 单 元 格 内 的 公式 为 


“=-SUM(E2:E9)"， 这 里 使 用 了 引用 运算 符 中 的 加 图 4.6 
1E 
i 
FE EE 
公式 中 使 用 多 个 不 同 的 运算 符 i 
在 如 图 4-7 所 示 的 公式 中 绩效 工资 | 工龄 工资 | 扣除 金额 
ee 2500 100 336 
使 用 了 两 种 运算 竺 。 2 | 地 
1700 300 
1750 100 


图 4-7 


输入 与 编辑 公式 


关 键 点 : 输入 公式 或 重新 编辑 公式 

操作 要 点 : 在 编辑 栏 中 根据 实际 需要 编写 公式 

应 用 场景 : 在 编辑 栏 中 输入 “=” 号 ， 紧 接着 后 面 就 可 以 编辑 公式 了 。 输 入 公式 8 
的 时 候 ， 需 要 使 用 运算 符 时 ， 在 键盘 上 敲 入 ; 需要 引用 单元 格 数据 国外 es 
时 ， 用 鼠标 单 击 或 拖 动 选择 要 引用 的 单元 格 ; 需要 使 用 函数 时 ， 则 须要 了 解 该 函数 
的 用 法 及 其 参数 ， 为 其 设置 正确 的 参数 


到 殿 医 LIVW 栈 甫 骂 阁 与 非 陆 慰 举 8ox3 


外 在 编辑 栏 中 输入 公式 SUM -x v ff 
， F2 单 元 从 式 “=B34C3- A A B C D 了 
a 人 TN 人 1 ， 姓 名 | 基本 工资 | 绩效 工资 | 扣 缴 保险 | 应 发 工资 
D3 ， 可 以 按 如 下 方法 实现 。 图 刘 成 瑞 | ”2200 2500 230 |= 
@ 先 中 F2 单元 格 ， 在 编辑 栏 中 输入 “="， 如 3 | 何 杰 | 2500 1700 225 
图 4-8 所 示 。 4 | 魏 元 地 | 2500 1000 209 
四 然后 单 击 B2 单元 格 ， 即 可 引用 此 单元 格 ， 如 到 | 汪 正 洋 | 2700 Edy 2 
图 4-9 所 示 。 图 4-8 
78 


Tez -xv f [um] 数 ， 如 图 4-14 所 示 。 


A 4 B 6 jl | | 和 xv 
扣 缴 保险 | 应 发 工 次 Fr 站 i 
2500 230 |-B2 1 ， 姓 名 | 部 门 | 实 发 和 ”| 销售 部 工资 总 和 
3 | 何 杰 | 2500 1700 225 加 Pa ¥ 3, 200.00 
= 3 条 政 说 ¥ 2,700.00 
4 | 魏 元 地 | 2500 1000 209 | 次元 也 | 财务 部 oO 
5 | 汪 正 洋 | 2700 1750 225 本 | 汪 正 洋 | 行政 部 ¥ 2, 750. 00 
本 6 | 王 翔 销售 部 ¥ 4,200.00 
bd 了 | 徐 丽 “| 销售 部 ¥ 4 500. 00 
8 
9 


加 再 输入 “+"， 然 后 再 单 击 C2 单元 格 ， 接 着 再 
输入 “-"， 最 后 单 击 E2 单元 格 ， 如 图 4-10 所 示 。 


全 C D “ 国 | 
1 | 姓名 | 基本 工资 | 绩效 工资 | 扣 缴 保险 | 应 发 工资 


| 2500 | 230 -pztc2-D2 


| 何 杰 2500 1700 225 

4 | 现 元 地 | 2500 | 1000 | 209 

和 5| 汪 正 洋 | 2700 | 1750 | 225 
图 4-10 


@ 按 Enter 键 ， 即 可 计算 出 刘 成 瑞 的 应 发 工资 ， 
如 图 4-11 所 示 。 


浪 半 诺 洋 贡 上 汕 


4 Cc D 
1 绩效 工资 | 扣 缴 保险 | 应 发 工资 
2 | 刘 成 瑞 | ”2200 2500 230 
何 杰 2500 1700 225 
4 | 魏 元 地 | 2500 1000 209 
5| 汪 正 洋 | 2700 | 1750 225 
图 4-11 


2. 配合 插入 函数 向 导 输 入 公式 

如 果 公 式 中 使 用 函数 ， 那 么 应 该 输入 函数 
名 称 ， 然 后 按照 该 函数 的 参数 设 定 规则 为 函数 
设置 参数 。 在 输入 函数 的 参数 时 ， 运 算 符 与 常 
量 采用 键盘 输入 ， 当 引用 单元 格 区 域 时 采用 鼠 
标点 选 。 初 学 者 在 设置 函数 的 参数 时 可 以 配合 
插入 函数 向 导 来 设置 。 

人 @ 选中 要 输入 公式 的 单元 格 。 单 击 编辑 栏 前 的 
大 按钮 ， 如 图 4-12 所 示 ， 打开“ 插入 函数 ”对 话 框 。 

@@ 在 “选择 函数 ”列表 中 选择 需要 使 用 的 函数 ， 


如 图 4-13 所 示 。 ee 
@ 单 击 “ 确 定 ”按钮 即 可 打开 “函数 参数 ” 设 | [en nl 本 到 
置 对 话 框 。 将 光标 定位 到 第 一 个 参数 编辑 框 中 设置 参 图 4-14 
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将 光标 定位 于 参数 框 中 时 ， 下 方 可 以 显 
示 出 参数 解释 ， 以 帮助 我 们 正确 设置 参数 。 

在 设置 参数 时 ， 也 可 以 单 击 设置 框 右 侧 的 
4 按钮 回 到 工作 表 中 选择 想 引 用 的 单元 格 区 域 。 

@@ 按 相同 方法 设置 其 他 参数 ， 如 图 4-15 所 示 


(第 二 个 参数 表示 判断 条 件 ， 第 三 个 参数 表示 当 满 足 
条 件 时 ， 用 哪个 区 域 上 的 数据 进行 求 和 )。 


[ ? 
SuMIF 
中 [四 = rena 
niteria | | 勿 入 本 [4] = "wer 
Sum range (|C209 [2] » B200270030002750420045004_ 
= 15960 
对 站 条 件 的 元 由于 和 
Sum tange 用 于 求 村 基于 时 单元 格外 果 和 在， 内 全 用 区 二 中 的 间 元 由 
HM 1596000 
iD Ce ] 世 


图 4-15 


全 设置 完成 后 ， 单 击 “ 确 定 ” 按 钮 即 可 返回 结果 。 
同时 在 编辑 栏 中 可 以 看 到 完整 的 公式 ， 如 图 4-16 所 示 。 


2 "i x 大 | =sSuMiF(e2:89," 销 售 部 ",c2:c9) 
a A B C D E 
局 | 姓名 | 部 门 | 实 发 工 次 | 销售 部 工资 总 和 | 
国 | | 丧 舍 部 | + 3,200.00 | 
全 | 何 杰 | 行政 部 ¥ 2,700.00 
看 | 者 元 地 | 财务 部 ¥ 3,000.00 ， 
本 | 汪 正 洋 | 行政 部 ¥ 2,750. 00 
可 | 王 翔 销售 部 ¥ 4,200.00 
到 人 徐 丽 | 销售 部 ¥ 4,500. 00 
8 | 韩 庆 恋 销售 部 ¥ 4,060.00 
台 吴 玲玲 “| 行政 部 ¥ 2,700.00 
图 4-16 
3. 编辑 公式 


如 果 公式 输入 错误 ， 或 者 需要 重新 设置 运 
算 参 数 ， 则 需要 重新 编辑 公式 。 
选中 要 修改 公式 的 单元 格 ， 将 鼠标 指针 指向 


GE 了 下 ”复制 公式 完成 批量 计算 ] 


关键 点 : 
操作 要 点 : 
应 用 场景 : 


复制 公式 进行 批量 计算 


填充 柄 按钮 、CtrltC 快捷 键 、CtrltV 快捷 键 
建立 公式 后 ， 如 果 连 续 或 不 连续 的 单元 格 都 要 完成 类 似 的 计算 ， 此 时 
填充 公式 即 可 完成 批量 计算 ， 也 可 以 复制 公式 到 其 他 位 置 


编辑 栏 中 ， 单 击 一 次 即 可 进入 编辑 状态 ， 直 接 对 
需要 修改 的 部 分 重新 编辑 即 可 ， 如 图 417 所 示 。 


SUMIF Xx v 大 | =sSUMIF(B2:89" 量 轩 部 "c2:c9) 
A kA B C SUMIF(range, criteria Isum_range) 上 
1| 姓名 部 门 ”| 实 发 工资 销售 部 工资 总 和 
虱 | 刘 成 瑞 | 销售 部 。 | 于 3,200.00 | (B2:B9,“ 销 售 部 
| 何 杰 行政 部 ¥ 2,700.00 
机 | 各 元 地 | 财务 部 ¥ 3, 000.00 
5 | 汪 正 洋 “| 行政 部 。 | ¥¥ 2,750.00 
6 | 王 翔 销售 部 ¥ 4,200.00 
了 徐 丽 | 销售 部 ¥ 4,500.00 
8 | 韩庚 恋 | 销售 部 ¥ 4 060.00 
9 | 吴 玲玲 ”| 行政 部 | 半 2,700.00 
图 4-17 

已 

编辑 一 个 简易 的 条 件 判断 公式 


编辑 一 个 条 件 判 断 公式 用 回 中 
于 判断 考核 成 绩 是 否 达 标 。 要 儿 


求 当成 绩 大 于 等 于 80 分 时 就 
判断 达标 ， 否 则 返回 不 达标 ， 
如 图 4-18 所 示 。 

A A B ss | 
姓名 考核 成 绩 | 是 否 达 标 
国 | _ 刘 成 瑞 98 达标 

78 
85 
79 

国 | _ 李 信阳 90 

国 | 部 家 从 98 


如 果 有 些 函 数 已 经 使 用 的 比较 熟练 了 ， 
则 也 可 以 在 编辑 栏 中 输入 等 号 后 ， 直 接 输入 
函数 名 称 ， 然 后 配合 鼠标 选取 数据 源 ， 依 次 
完成 公式 的 输入 与 编辑 。 


1. 在 连续 单元 格 填充 公式 

如 果 单 元 格 中 的 计算 公式 也 符合 其 他 连续 
的 单元 格 应 用 ， 可 以 使 用 填充 的 方式 快速 复制 
公式 ， 以 完成 批量 数据 计算 。 

@ 在 D2 单元 格 中 应 用 了 公式 后 ， 选 中 D2 单元 
格 ， 将 鼠标 移动 到 单元 格 右 下 角 ， 当 鼠标 变 为 黑色 
“十 ” 字 时 ， 如 图 4-19 所 示 ， 拖 动 填 充 柄 向 下 复制 公 
式 到 D7 单元 格 ， 如 图 4-20 所 示 。 


~ fk| =B2*C2 


@ 梳 放 和 鼠标 后 ， 可 以 看 到 D3:D7 单元 格 区 域 复 
制 了 D2 单元 格 区 域 的 公式 ， 即 计算 出 了 各 个 产品 的 
销售 金额 ， 如 图 4-21 所 示 。 


45 
2.2 
38.5 
220 
19.8 
15.8 


4-21 


2. 复制 公式 到 其 他 位 置 

除了 在 当前 工作 表 中 填充 公式 外 ， 还 可 以 
将 公式 复制 到 其 他 工作 表 中 使 用 。 

人 @ 在 “一 月 业绩 统计 ”工作 表 中 选中 C2 单元 格 
(此 单元 格 设置 了 公式 求 取 提 成 金额 )， 按 CtrlHC 快 
所 键 ， 复 制 公式 ， 如 图 4.22 所 示 。 


ce 7] :| 六 Y 无 | =B2tIr(B2>50000,0.05,0.02) 


3 | 候 画 丽 | 107500 
4 | 苏 春香 | ?7000 
51 李 蓓 | 70400 
6 | 倪 采 儿 | 80050 
7 | 何 海 洋 | 45200 
日 

9 
10 

1 


周 之 洋 | 36500 
吴 烈 “| 68900 


图 4-22 
@ 切换 到 “二 月 业绩 统计 ”工作 表 ， 选中 C2:C9 


单元 格 区 域 ， 如 图 4-23 所 示 ， 按 CtrltV 快捷 键 ， 粘 
贴 公式 ， 效 果 如 图 4-24 所 示 。 


一 RE | 二 da | 三 有 UEH | 加 
图 4-24 
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利用 快捷 键 批量 填充 大 范围 公式 


还 可 以 使 用 CtrltD 快捷 键 填充 公式 ， 
如 图 4-25 所 示 。 


公式 计算 中 对 单元 格 的 引用 


公式 的 运算 少不了 对 数据 源 的 引用 ,只 有 引用 了 单元 格 区 域 才能 体现 出 公式 计算 的 灵活 性 ， 
否则 只 使 用 常量 进行 计算 等 同 于 使 用 计算 器 ， 是 没 意 义 的 。 在 引用 数据 源 计 算 时 可 以 采用 相对 引 
用 方式 ， 也 可 以 采用 绝对 引用 方式 ， 还 可 以 引用 其 他 工作 表 或 工作 短 中 的 数据 。 


[ES25 国 引用 相对 数据 源 计算 ) 


关 键 点 : 学 习 什 么 是 相对 数据 源 
操作 要 点 : de tae 


+ 4 


ee 成 视 完 记 相 应 的 计生 ot 


1， 相 对 数据 源 的 例子 

在 编辑 公式 时 ， 当 选择 某 个 单元 格 或 单元 
格 区 域 参与 运算 时 ， 其 默认 的 引用 方式 是 相对 
引用 的 方式 ,其 显示 为 AI、A3:C3 形式 。 下面 i 
我 们 以 一 个 例子 来 说 明 需 要 使 用 相对 数据 源 引 4 DSC-W830 970 1050 
用 方式 的 情况 。 | EX-Zs35 790 820 

@ 先 中 D2 单元 格 ， 在 公式 栏 中 输入 公式 
“= 下 (B2>C2." 低 "," 高 )"， 如 图 4-26 所 示 ， 可 以 看 
到 公式 引用 了 B2 和 C2 单元 格 的 数据 源 。 

加 按 Enter 键 即 可 得 到 运算 结果 ， 将 鼠标 移动 到 
D2 单元 格 右 下 角 ， 当 出 现 黑色 “十 ”字形 状 时 按 住 
鼠标 左 键 向 下 拖 动 复制 公式 ， 如 图 4-27 所 示 ， 释 放 
鼠标 后 ， 即 可 显示 复制 公式 后 的 运算 结果 。 


产品 名 称 


2. 使 用 相对 数据 源 的 总 结 

上 一 小 节 中 通过 公式 复制 的 办 法 实现 了 批 
量 返回 值 。 下 面 我 们 通过 查看 公式 来 理解 何 为 
数据 源 的 相对 引用 。 

v 选中 D3 单元 格 ， 在 编辑 栏 可 以 看 到 公式 为 
“=IF(B3>C3," 低 "," 高 ")” 如 图 4-28 所 示 。 

V 选中 D5 单元 格 ， 在 编辑 栏 中 看 到 公式 更 改 为 
“=IF(B5>C5," 低 "," 高 ")"”， 如 图 4-29 所 示 。 


ES 


D3 -x 


2 | SX600 HS 1270 1180 低 
WB350F 1350 150 [ 代 ] 
4 | DSC-W830 970 1050 高 
5 | EX-ZS35 790 820 商 
| P0145 850 789 低 
图 4-28 


los -x v 大 | =IF(B5>c5" 低 "" 高 ") 
A B GC 

1 

2| SX600 HS 1270 1180 低 

3 | WB350F 1350 1250 低 

下 | DSC-W830 970 1050 高 
EX-ZS35 790 | = | 

6 P0145 850 789 低 


图 4-29 


通过 对 比 D2、D3、D5 单元 格 的 公式 可 以 
看 到 ， 当 向 下 复制 D2 单元 格 的 公式 时 ， 相 对 
引用 的 数据 源 也 发 生 了 相应 的 变化 ， 而 这 也 正 
是 我 们 在 进行 其 他 商品 价格 比较 时 需要 使 用 的 
正确 公式 。 因 此 当 这 种 情况 下 我 们 在 公式 中 必 
须要 使 用 相对 引用 的 数据 源 。 让 数据 源 自动 发 
生 相 对 的 变化 ， 从 而 完成 批量 的 计算 。 


ERZPI 引用 绝对 数据 源 计算 


1 绝对 数据 源 的 例子 


绝对 引用 是 指 把 公式 移动 或 复制 到 其 他 单 
元 格 中 ,公式 的 引用 位 置 保持 不 变 。 绝 对 引用 
的 单元 格 地 址 前 会 使 用 “3$” 符 号 -“$” 符 号 表 
示 “ 锁 定 "， 添 加 了 “S$” 符 号 的 就 是 绝对 引用 。 
@@ 选 中 C2 单元 格 ， 在 公式 栏 中 输入 公式 “=IF 
($B$2>=30000," 达标 "," 不 达标 ")”"， 如 图 4-30 所 示 。 


EE "x vv £| 起 二 -ooo 达标 ,让 标 " 
4 A B D E F 
何 玉 | 33000 | 

3 | 林 玉 洁 18000 

妇 | 马 俊 25200 

5 | 李 明 现 | 32400 

有 呈 | 刘 黄 32400 

三 | 张 中 阳 | 26500 

8 | 林 晓 辉 | 37200 

4-30 


@ 按 Enter 键 即 可 得 到 运算 结果 ,将 鼠标 移动 到 
C2 单元 格 右 下 角 ， 当 出 现 黑色 “十 ”字形 状 时 按 住 
鼠标 左 键 向 下 拖 动 复制 公式 ,释放 鼠标 后 ， 即 可 显示 
复制 公式 后 的 运算 结果 ， 如 图 4-31 所 示 。 


图 4-31 


从 如 图 4-31 所 示 的 返回 结果 可 以 看 到 ， 因 
为 对 B2 单元 格 使 用 了 绝对 引用 ， 向 下 复制 公 
式 时 每 个 返回 值 完全 相同 ， 这 是 因为 无 论 将 公 
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式 复制 到 哪里 ， 永 远 是 “<IF($B$2>=30000." 达 
标 "," 不 达标 ")” 这 个 公式 ， 所 以 返回 值 是 不 
会 有 任何 变化 的 。 


2. 使 用 绝对 数据 源 的 总 结 

通过 上 面 的 分 析 ， 似 乎 相对 引用 才 是 需要 
的 引用 方式 。 其 实 并 非 如 此 ， 绝 对 引用 也 有 其 
必须 要 使 用 的 场合 。 

在 如 图 4-32 所 示 的 表格 中 ， 我 们 要 对 各 位 
销售 员 的 业绩 排名 次 ， 首 先 在 C2 单元 格 中 输 
人 公式 “=RANK(B2.B2:B8)”， 得 出 的 是 第 一 
名 销售 员 的 销售 业绩 ， 当 前 单元 格 中 的 公式 是 
没有 什么 错误 的 。 

EEE EF 

EE A 


继续 向 下 复制 公式 ， 可 以 看 到 返回 的 名 次 
都 是 错 的 ， 如 图 4-34 所 示 。 


图 4-34 


这 种 情况 下 显然 RANK 函数 用 于 排 
名 的 数值 区 域 这 个 数据 源 是 不 能 发 生变 化 
的 ， 必 须 对 其 绝对 引用 。 因 此 将 公式 更 改 为 
=RANK(B2.$B$2:$B$8)， 然 后 向 下 复制 公式 ， 
即 可 得 到 正确 的 结果 ， 如 图 4-35 所 示 。 


何 玉 39000 1 
8 | 林 斑 洁 
| 马 俊 

李 明 右 
6 | 刘 莫 
五 | 张 中 阳 
8 | 林 晓 辉 
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当 我 们 向 下 填充 公式 到 C3 单元 格 时 ， 得 
到 的 就 是 错误 的 结果 了 ( 因为 用 于 排名 的 数值 
区 域 发 生 了 变化 , 已 经 不 是 整个 数据 区 域 )， 
如 图 4-33 所 示 。 


8 


"Wl xX 


a | =RANK(B3[e3:6 


图 4-35 
定位 任意 单元 格 ， 可 以 看 到 只 有 相对 引用 
的 单元 格 发 生 了 变化 ,绝对 引用 的 单元 格 没有 
发 生 任何 变化 ， 如 图 4-36 所 示 。 


EK | 


C 
4 E 
1 
2 | 何 玉 39000 1 
林 玉 滞 


4 | 马 俊 
5 | 李 明 现 


避 江 
工 张 中 阻 
8 | 林 晓 泛 
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国 关 


求 每 位 销售 员 销 售 额 占 总 和 的 百分比 
ee i 


分 比 ， 人 
方式 。 


C2 - x vv f | =82/sSUM($B$2:SB$8) 


A A B 图 DD 3 
1 
Wa 何 玉 | 33000 | 16.12% 
加 中 林 玉 洁 | 18000 
| 马 俊 25200 
呈 李 明 现 32400 
刘 蕊 32400 
| 纺 中 阳 | 26500 
有 中 林 晓 放 | 37200 


图 4-37 


引用 其 他 工作 表 数 据 源 计 算 


关 键 点 : 如 何 引用 其 他 工作 表 中 的 数据 源 来 计算 


操作 要 点 : 切换 到 其 他 工作 表 选 择 数据 源 


应 用 场景 : 当 数据 分 多 表 管理 时 ， 最 终 在 数据 核算 时 通常 要 引用 多 表 的 数据 来 完 


成 计算 ， 或 进行 数据 对 比 


引用 其 他 工作 表 中 数据 源 的 格式 为 : ' 工 作 


表 名 ' 数据 源 地 址 。 


人 @ 选中 C3 单元 格 ， 在 编辑 栏 中 输入 “=SUM(” 
接着 按 住 Shift 或 Ctrl 键 ， 在 工作 表 标 签 上 单 击 ， 选 
ped 如 图 4-38 所 示 ， 表 示 


» 


“7 月 和 责 " “8 月 销售 业绩 "“9 月 销售 业绩 ”3 
张 工 全 地 参 与 过 第 。 
sm -x v 
4 4a B SUMinumberi numberai -|| 下 
1 员工 销售 业绩 
2 | 序号 销售 员 。 | 销售 全 额 | 提成 ”| 
1 章 华 “上 smO | | 
加 > 张 蔷 | 
3 
和 
7 | 


站 7 月 稍 入 业绩 | 6 月 销 千 业绩 | 9 月 销 入 业绩 科学 计生 业 全 ]. 


图 4-38 


此 处 采用 同时 选中 多 工作 表 标 签 再 选中 
用 于 计算 的 单元 格 区 域 方式 ， 表 示 这 几 个 工 
作 表 中 同一 位 置 上 的 单元 格 区 域 用 于 计算 。 
如 果 各 个 工作 表 中 用 于 计算 的 单元 格 区 域 不 
在 同一 位 置 ， 则 需要 依次 进入 工作 表 中 选择 
需要 的 单元 格 区 域 。 


@ 接着 在 C3 单元 格 上 单 击 ， 按 Enter 键 后 ， 即 可 
计算 出 “ 章 华 ”的 季度 销售 金额 ， 如 图 4-39 所 示 (这 
个 操作 表示 将 “7 月 销售 业绩 "“8 月 销售 业绩 "“9 月 销 

业绩 ”3 张 工 作 表 中 的 C3 单元 格 累 计 相 加 的 结果 )。 

图 将 鼠标 移动 到 C3 单元 格 右 下 角 ， 当 出 现 黑色 

上 ”字形 状 时 按 住 鼠 标 左 键 向 下 拖 动 复制 公式 ， 释 
放 公 式 后 ， 即 可 引用 其 他 工作 表 中 的 数据 源 计 算出 员 
工 的 季度 销售 金额 ， 如 图 4-40 所 示 。 


= rr 
4 & | CE ES ES Se ES | 
1 员工 销售 业绩 
2 | 序号 销售 员 销售 金额 | 提成 
转 1 林 画 47560 
#4) 2 何 成 洁 
3 李 大 成 
6 4 周 读 五 
| 
1 


”一 | 8 朋 甸 和 业 梧 | 9 月 销售 业 甘 | 到 3 手 史 所 销售 册 革 | 加 
图 4-39 


Fl 
风 风 罗 国 
| 二 | 并 | 获 
时 
法 
虽 | 钞 
Be 
回 本 


4 … | 8 月 销售 业 续 | 9 月 销售 业绩 | 军 3 季 谋 台 销售 业 后 


图 4-40 


次 守 请 六 项 上 中 


广汉 
本 


比较 本 月 的 出 库 量 与 上 月 的 出 库 量 是 否 有 增长 
在 如 图 4-41 所 示 的 表格 国 洁 各 

中 ， 要 求 将 本 月 的 出 库 数量 中 3 全 2 

与 上 月 相 比较 ， 因 此 需要 引用 

“1 月 ”这 张 表格 中 的 数据 到 公 

式 中 。 


引用 其 他 工作 筹 


关键 点 : 
操作 要 点 : 
应 用 场景 : 


切换 到 其 他 工作 簿 选择 数据 源 


作 簿 以 外 的 工作 簿 中 的 数据 源 


引用 其 他 工作 簿 中 数据 源 的 格式 为 : [ 工 
作 短 名 称 ] 工作 表 名 ! 数据 源 地 址 。 

@ 打 开 “7 月 工资 表 ” 工作 筹 ， 在 “7 月 

工作 下 寺中 C7 半天 在 纺 辑 栏 答 入 “ 

如 图 4-42 所 示 ， 切换 到 ， 车 员 业 绩 统 计 表 ” 
工作 秒 , 在 “7 月 销 人 ”工作 表 中 单 击 D3 单元 
格 te de 如 图 443 所 示 。 

@ 按 Enter 键 后 ， 即 可 引用 “ 和 员 
统计 表 ” 工 作 簿 中 的 林 丽 的 提成 金额 ， 如 图 4-44 


吾 吉 三 LIVY 各 泊 甸 闪 与 所 隐 避 举 993 


引用 其 他 工作 簿 数据 源 是 指 在 打开 的 多 张 工作 簿 中 ， 引 用 除去 当前 工 


超  =IF(82>'1 月 "lB2," 增 长 ",”*) 


| 海尔 KT-1067 
略 吕 格力 kr-1188， 
美 莹 BX-676C 
美的 EX-0908 
荣事达 XYG-710Y 
海尔 XYG-8796F 
格力 KT-1109 
格力 KT-1188 
美的 BX-0908 


[| 硼 |29[ 加 


数据 源 计 算 
如 何 引用 其 他 工作 簿 中 的 数据 来 计算 


2 
1 员工 工资 表 
2 | 姓名 “| 。 基本 工资 | 绩效 工资 | 工龄 工资 
8| 陈 程 2000 20 
| 刘 子 莹 | 2300 50 
5 | 叶 伊 琳 2300 20 
6 | 汗 海洋 2500 100 
P| 林 硬 2300 1224.6 50 
是 中 _ 何 成 洁 2300 | 20 
9 2300 50 
10| 有 周 凌 云 2300 40 
了 

‘ 7 有 IZ 去 | 

到 4-44 


加 将 绝对 引用 数据 中 的 SD$3 更 改 为 D3， 选 中 
C7 单元 格 ， 拖 动 填充 柄 向 下 复制 公式 即 可 得 到 其 他 


销售 员 的 销售 业绩 ， 如 图 4-45 所 示 。 本 
co ~ ~ ”五 := 员工 销售 业 竺 统计 娄 xlsxl7 月 销售 业 绊 '\D3 Ne 

四 ”RT 在 引用 其 他 工作 簿 中 的 数据 源 时 ， 系 
_ 7 ET I EE 统 默认 引用 的 数据 源 为 绝对 引用 ， 此 时 复制 
| 有 -要 公式 得 到 的 计算 结果 是 一 样 的 ， 所 以 需要 根 
证 于 一 2 EE 如- 疾 据 实际 情况 ， 将 引用 的 数据 源 更 改 为 相对 数 
国语 一 党 到 到 本 据 源 。 

Ler 状 国 ed 


图 4-45 


公式 计算 中 函数 的 使 用 


函数 是 应 用 于 公式 中 的 一 个 最 重要 的 元 素 ， 有 了 函数 的 参与 ， 才 可 以 解决 非常 复杂 的 手工 运 
算 ， 甚至 是 无 法 通过 手工 完成 的 运算 。 函 数 是 Excel 软件 中 一 项 强大 的 功能 ， 共 有 9 大 类 函数 ， 
如 数学 函数 、 统 计 函 数 、 文 本 函数 、 查 找 函 数 等 ,不同 的 函数 能 解决 不 同 的 问题 ， 如 AVERAGE 
函数 计算 一 组 数据 的 平均 值 、IPMI 函数 计算 贷款 分 期 偿还 额 、SYD 函数 计算 固定 资产 折旧 值 、 
VLOOKUP 函数 查找 满足 条 件 的 值 等 。 


| _ 4.3.1 Wi Td 


关 键 点 : 了 解 函 数 的 构成 、 学 习 邑 数 的 用 法 
操作 要 点 : 区 对 话 框 、 S Bed 


ed 


1. 函数 的 构成 

函数 的 结构 以 函数 名 称 开始 ， 后 面 是 左 圆 
括号 ， 接 着 是 参数 ， 各 参数 间 使 用 逗号 分 隔 ， 
参数 设置 完毕 输入 右 圆 括号 表示 结束 -。 

“=IF(B3=0.0.C3/D3)” 公 式 中 就 使 用 了 一 
个 正 函 数 ， 其 中 正 是 函数 名 称 ，B3=-0、0、 
C3/D3 是 正 函数 的 3 个 参数 。 

单一 函数 不 能 返回 值 ， 因 此 必须 以 公式 的 
形式 出 现 ， 即 前 面 添加 上 “=” 号 才能 得 到 计 
算 结果 。 另外 ， 函 数 的 参数 设 定 必须 满足 此 函数 的 

函数 必须 要 在 公式 中 使 用 才 有 意义 , 单 | 规则 ， 和 否则 也 会 返回 错误 值 ， 如 图 4-47 所 示 ， 
独 的 函数 是 没有 意义 的 ， 在 单元 格 中 只 输入 函 | 因为 “合格 ”与 “不 合格 ”是 文本 ， 应 用 于 公 
数 ， 返 回 的 是 一 个 文本 而 不 是 计算 结果 ， 如 | 式 中 时 必须 要 使 用 双 引 号 ， 当 前 未 使 用 双 引 
图 4-46 所 示 ， 因 为 没有 使 用 “=” 号 开头 ， 所 | 号 ， 所 以 参数 不 符合 规则 。 
以 返回 的 是 一 个 文本 。 


次 守 请 玉山 上 站 


到 
淋 
堪 
起 
价 
Tr 
举 
请 
他 
疯 
三 
> 
| 
Ee 
避 
[a 


D2 ~| | x 去 =F(c2>=85, 合 格 ,不 合格 ) 


4 _A B C E: | 
1 姓名 所属 部 门 | 成 是 否 合格 加 
何 启 新 ， 销售 部 | 8 二 
3 | 周志 鹏 | 财务 部 90 
4 | 夏 楚 奇 | 销售 部 84 
5 | 同 金星 | 人 事 部 87 
6 | 张 明 宇 | 财务 部 92 
图 4-47 


2. 学 习 函 数 的 用 法 

在 函数 使 用 过 程 中 ， 参 数 的 设置 是 关键 ， 
可 以 通过 插入 函数 参数 向 导 学 习 函 数 的 设置 ， 
还 可 以 通过 Excel 内 置 的 帮助 功能 学 习 函 数 的 
用 法 。 

(1) 了解 函数 的 参数 

人 @ 选中 单元 格 ， 在 编辑 栏 中 输入 “= 函数 名 0”， 
将 光标 定位 在 括号 内 ， 此 时 可 以 显示 出 该 函数 的 所 有 
参数 ， 如 图 4-48 所 示 。 

@@ 如 果 想 更 加 清楚 地 了 解 每 个 参数 该 如 何 设置 ， 
可 以 单 击 编辑 栏 前 的 到 按钮 ， 打 开 “ 插 入 函数 ”对 
话 框 ， 选 择 函 数 后 打开 “函数 参数 ”对 话 框 ， 将 光 
标定 位 到 不 同 参 数 编辑 框 中 ， 下 面 会 显示 对 该 参数 
的 解释 ， 从 而 便于 初学 者 正确 设置 参数 ， 如 图 4-49、 
图 4-50 所 示 。 

| sUMIF 


x v fh | =RANKO 


RANK(number, ref, [order]) 


| = 
a 辐 - ess 
此 动 数 与 Excel 2007 和 后期 版 本 莫 容 。 . 
小 搬 名 
计 箭 革 果 = 
EE Cw | ww | 
图 4-50 


(2 ) 帮助 功能 学 习 函 数 


颖 在 编辑 栏 中 单 击 太 按钮 打开“ 插入 函数 ” 
对 话 框 ， 选 中 要 使 用 的 函数 ， 单 击 “ 有 关 该 函数 的 帮 
助 ” 按 钮 ， 如 图 4-51 所 示 ， 打 开 “Excel 帮 助 ” 窗 格 。 


插入 函数 x 


目 
和 
旧 
目 


couNmFs ~ 
COUNTvalue lvalue2,) 


ene) EE 


图 4-51 


四 在 打开 的 “Excel 帮助 ” 窗 格 中 可 以 看 到 显示 
了 该 函数 的 用 法 与 语法 ， 如 图 4-52 所 示 。 


Excel 帮助 - 


DA ass ” 
COUNT 函 效 
二 立 1 合 Miaoxofl Excel 中 COUNT 本 的 人 DR 二 
Wa 
二 数 乡 雪 ? x COUNT GMINAPID 
RANK | 人 Hl ,二 可 以 输入 下 公式 计算 区 域 A1-A20 中 类 字 的 个 
Ma 上 E ER 
Ref 4 = sm 
在 示 寺 gp ， 加 禁区 二 中 有 五 个 和 元 入 本 字 ,对 时 为 
order 4| = Bas 
二 
此 函 允 与 Excel 2007 和 早期 版本 革 春 、 Com (valeel, tvaluen], .1 
COUNT NBERN TIBR 
“et es Sort 本 milaasma 
Yalue2 可 注 。 村 写 2 生字 的 个 的 的 硕 、 音 元 入 引用 避 区 并 ,级 信 可 相合 255 
个 
计算 二 时 = HE epnarleal Re 
有 关 沪 汪 上 的 可 动 (H) Ce bd 
“= 如 时 参数 为 数字 ， 日 期 式 者 代 天王 字 的 文本 ( 如 0 ,用 引号 引起 的 数字 ,如 “1” ) , 则 行 被 计 
图 4-49 图 4-52 
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有 和 歼 量 ” 求 和 函数 SUM、SUMIF 


关 键 点 : 求 和 与 按 条 件 求 和 


操作 要 点 : “自动 求 和 ”按钮 、 通 过 文中 公式 解析 学 会 SUMIF 与 SUMIFS 函数 的 ” 回 向 gs 


参数 规则 


应 用 场景 : 对 一 个 区 域 快速 求 和 运算 在 办 公 中 极为 常用 。 另 外 有 时 也 需要 只 对 满 
足 条 件 的 数据 进行 求 和 ， 满 足 单 条 件 时 使 用 SUMIF 函数 ， 满 足 双 条 


件 时 使 用 SUMIFS 函数 


1, 计算 总 库存 量 ( SUM 函数 ) 

已 知 1 号 仓库 和 2 号 仓库 各 个 产品 的 库 
存量 ， 可 以 使 用 SUM 函数 快速 计算 出 总 的 库 
存量 。 

人 @ 选中 B10 单元 格 ， 单 击 “ 公 式 ” 选 项 卡 ， 在 
村 ”选项 组 中 单 击 “自动 求 和 ”按钮 ， 此 时 自 
动 插入 SUM 函数 并 且 给 出 默认 的 数据 源 ， 如 图 4-53 
所 示 。 

@@ 利用 鼠标 选取 的 方式 将 引用 的 单元 格 区 域 更 
改 为 B2:C8， 如 图 4-55 所 示 ， 按 Enter 键 ， 即 可 计算 
出 库存 总 量 ， 如 图 4-56 所 示 。 


旧 殉 得 - 
用 的 函数 - | 加 文本 - 
插入 孙 数 
辐 财 务 - 加 日 B 和 时 间 - 图 其 他 函数 - 
国 数 库 
SUMIF -I x wv f | -SUM(B2:89) 
4 A | = 
1 产品 名 称 ， 1 号 仓库 “| 2 号 仓库 | 
2 | 美的 BX-0908 87 32 
3 海尔 KT-1067 4 22 
4 | 格力 KT-1188 34 13 
5 美 蓉 BX-676C 17 45 
6 | 美的 BX-0908 33 32 
7 | 荣事达 XYG-710Y 30 21 
8 海尔 XYG-8796F 22 45 
9 上 
加 | 库存 总 量 | =suv (Ba) 
了 | SUM(number1, [Number2], -) 
图 4-53 


疏导 

在 “自动 求 和 ”下 拉 菜 单 中 预 置 了 如 
图 4-54 所 示 的 几 种 最 常用 的 函数 。 当 需 
要 使 用 时 可 以 从 此 处 选择 使 用 ， 用 法 都 与 
SUM 函数 一 样 。 


A A 

| 产品 名 称 
2 | 美的 BX-0908 

3 | 海尔 KT-1067 

本 格力 KT-1188 


2 求 和 g 
平均 值 多 
计数 (Q 
最 大 值 (M) 
最 小 值 D 
其 他 范 数 ( 旧 … 


图 4-54 


x v fi| =suM(B2:c8) 


美 萎 BX-676C 


| 美的 BX-0908 
| 荣事达 XYG-710Y 
海尔 XYG-8796F 


9 
出 | 库存 总 量 [=su(B2:c$ 


SUM(numberl, Inumber2], -) | 


| 4-55 


A A | B © 
1 | 产品 名 称 1 号 仓库 2 号 仓库 
2 | 美的 BX-0908 87 32 
3 海尔 KT-1067 54 22 
型 | 格力 KT-1188 34 13 
5 | 美菱 BX-676C 17 45 
6 | 美的 BX-0908 33 32 
7 | 荣事达 XYG-710Y 30 21 
8 | 海尔 XYG-8796F 22 45 
9 

区 库存 总 


图 4-56 
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CIVY 枉 表 妖 并 与 朱 障 辟 化 132x 


立 


[ 


Hy 


El 


在 选择 “ ”下 拉 菜 单 中 的 常用 
函数 计算 时 ， ea 
同一 行 或 同一 列 数据 源 ， 用 户 在 计算 时 ， 需 
要 根据 实际 情况 手动 调整 用 于 计算 的 单元 格 
区 域 。 


2. 计算 指定 销售 员 的 总 销售 额 (SUMIF 
函数 ) 
当前 表格 中 统计 了 本 月 员工 的 销售 记录 ， 
现在 需要 统计 出 指定 销售 员 的 总 销售 额 。 
人 @ 选中 E2 单元 格 ， 在 编辑 栏 输入 公式 : 
=SUMIF(B2:B11," 何 慧 兰 ",C2:C11) 
@ 按 Enter 键 ， 即 可 计算 出 销售 员 “ 何 慧 兰 ”的 
总 销售 额 ， 如 图 4-57 所 示 。 


E2 * ~ 五 | =SUMIF(82:B11," 何 正 兰 ",C2:C11)| 


4 A E 

1 编号 tn | 而 | 何 苯 兰 总 销售 额 
加 | vwsp-030301 | 12900 | 41900 

3 引 YwspP-030302 | 人 | _1670 

和 4 | YWSP-030501 | 夏 楚 玉 | 9800 

5 | YWsP-030601 | 何 苛 兰 | 12000 

6 1 YWsP-030901 | 周 云 溪 | 11200 | 

| YWsP-030902 ， 夏 楚 玉 | 9500 | 

8 | YWsP-031301 | 何 慧 兰 | 7900 


De; 金杯 
SUMIF 函数 是 指 对 区 域 中 满足 条 件 的 
单元 格 求 和 。 它 的 参数 设置 详解 如 下 : 
=SUMIF(B2:B11," 何 慧 兰 ",C2:C11) 
2) 3) 


LE 全 村 


人 @ 用 于 条 件 判 断 的 单元 格 区 域 。 

加 指定 的 条 件 。 

各 用 于 求 和 计算 的 单元 格 区 域 。 

本 例 公式 表示 先 判 断 B2:B11 单元 格 区 
域 中 哪些 单元 格 为 “ 何 巧 兰 "， 然 后 将 对 应 
于 C2:C12 单元 格 区 域 上 的 值 求 和 。 


3. 同时 满足 双 条 件 时 求 和 ( SUMIFS 函数 ) 

当前 表格 统计 了 公司 3 月 各 品牌 产品 在 各 
门店 的 销售 额 ， 为 了 对 销售 数据 进一步 分 析 ， 
需要 计算 “新 都 汇 店 "“ 玉 肌 ” 品 牌 产 品 的 总 销 
售 额 ， 即 要 同时 满足 两 个 条 件 。 

人 @ 选中 FF2 单元 格 ， 在 编辑 栏 中 输入 公式 : 

=SUMIFS(D2:D14,B2:B14," 新 都 汇 店 ",C2:C14," 
玉 肌 站 

四 按 Enter 键 ， 即 可 同时 满足 店面 要 求 与 品牌 要 
求 ， 利 用 D2:D14 单元 格 区 域 中 的 值 求 和 ， 如 图 4-58 
所 示 。 


FR - 乒 | =SUMIFS(D2:D14,82:814," 新 都 汇 店 ",C2:C14," 玉 肌 *) 
A s | 6 | oD [ea EF 
| 销售 日 其 |。 店面， 品牌 | 销售 额 | | 新 都 汇 坟 肌 总 销售 客 
国 购 店 贝 莲 娜 ”| 8870 | 18000 


名 |2017-3-4 | 沙 湖 街区 店 玉 肌 

则 2017-3-4 | 新 都 汇 店 。 玉 肌 9100 | 
本 12017-3-5 | 沙 湖 衡 区 店 玉 肌 | 12540 | 
蝇 2017-3-11 | 沙 湖 街区 店 ” 蔽 次 薇 可 | 9600 | 
证 |2017-3-11 | 新 都 汇 店 。 玉 肌 8900 | 
由 |2017-3-12 | 沙 湖 街区 店 贝 莲 召 12000 | 


下 2017-3-18 | 新 都 汇 店 。 贝 医 召 11020 
二 2017-3-18 图 融 广场 店 玉 肌 | 9500 

天 2017-3-19 | 图 融 广 场 店 “ 项 姿 薇 可 | 
到 2017-3-25 | 国 购 店 | 
二 |2017-3-26 | 图 天 广场 店 贝 莲 娜 13600 
到 2017-3-26 | 国 融 广场 店 “ 玉 肌 12000 


SUMIFS 函数 是 指 对 区 域 中 满足 多 个 条 件 的 单元 格 求 和 。 它 的 参数 设置 详解 如 下 : 
=SUMIFS(D2:D14,B2:B14," 新 都 江 店 ", C2:C14," 玉 肌 ') 
e 2 


0 2 
@ 指定 用 于 求 和 运算 的 单元 格 区 域 。 


(3 


@ 指定 第 一 个 条 件 判 断 的 区 域 与 第 一 个 条 件 。 
图 指定 第 二 个 条 件 判断 的 区 域 与 第 二 个 条 件 。 


本 例 公 式 表示 先 判 断 B2:B14 单元 格 区 域 中 哪些 单元 格 为 “新 都 汇 店 ”， 
当 同 时 满足 这 两 个 条 件 时 ， 取 对 应 在 D2:D14 单元 格 区域 上 的 


格 区 域 中 哪些 单元 格 为 “ 王 肌 ， 
值 ， 并 进行 求 和 计算 。 

90 

国 


再 判断 C2:C14 单元 


屋 
一 次 性 统计 所 有 销售 员 本 月 的 销售 总 额 
如 图 4-59 所 示 ， 要 求 一 


回 此 中 六 5 回 
次 性 计算 出 所 有 销售 员 各 自 的 ay 
总 销售 额 。 这 时 的 公式 有 两 个 并 加 
注意 点 : 人 


(1 ) 注意 单元 格 区 域 的 引用 方式 (不 能 
变 的 要 绝对 引用 )。 
(2 ) 指定 条 件 时 也 使 用 引用 单元 格 的 方式 。 


关 键 点 : 求 平均 值 与 按 条 件 求 平均 值 
操作 要 点 : AVERAG 函数 、AVERAGEIF 函数 


应 用 场景 : 对 一 个 区 域 快速 求 平均 值 运算 在 办 公 中 极为 常用 。 另 外 有 时 也 需要 只 5 
对 满足 条 件 的 数据 进行 求 平均 值 ， 此 时 需要 使 用 AVERAGEIF 函数 


1， 统计 成 绩 的 平均 分 ( AVERAGE 函数 ) 

已 知 某 班级 某 次 测试 的 成 绩 ， 需 要 快速 计 
算出 平均 分 。 

人 O 先 中 B12 单元 格 ， 在 编辑 栏 输入 公式 
“=AVERAGEA(B2:B11)”。 

加 按 Enter 键 ， 即 可 计算 出 平均 成 绩 ， 如 图 4-60 
所 示 。 


sm -> 
A C 
1 姓名 
2 | 答 查 87 
3 | 张 宏 滨 93 
4 | 张 明 80 
5 | 刘 成 瑞 90 
时 方 兴 87 
时 | 华 成 玉 85 
8 | 汤 玉 儿 72 
9 | 唐 颍 98 
10| 魏 晓 75 
11 | 肖 周 文 90 
图 4-60 
2. 统计 指定 班级 的 平均 分 ( AVERAGEIF 


函数 ) 
当前 表格 中 统计 了 某 年 级 某 次 竞赛 的 成 绩 
(每 班 均 有 5 人 参赛 )， 现 在 需要 统计 出 各 个 班 


2 


w fk | =SUMIF($B$2:$B$1L,E2,$C$2:$C$11) 


4 A | | D BE ss 

1 ， 编号 | 销售 员 | 销售 矣 销售 员 | 总 销售 额 _ 
YWSP-030301 | 何 慧 兰 | 12900 何 慧 兰 
YWsP-030302 | 周 云 溪 | 1670 周 云 溪 | 

加 YwspP-030501 | 政 楚 玉 | 9800 夏 楚 玉 | 

本 | YWsP-030601 | 何 右 兰 | 12000 

6 | YWSP-030901 | 周 云 溪 | 11200 

加 | YwsP-030902 | 夏 煽 玉 | 9500 

8 YwspP-031301 | 何 或 兰 | 7900 

可 | Ywsp-031401 | 周 云 溪 | 10200 

0| Ywsp-031701 | 夏 楚 玉 | 8900 

型 | Ywsp-032001 | 何 起 兰 | 9100 

图 4-59 


级 的 平均 成 绩 。 


人 @@ 选中 G2 单元 格 ， 在 编辑 栏 输入 公式 “=AVER 
AGEIF($B$2:$B$11.F2 
加 接 Enter 键 ， 即 可 计算 出 “(1) 班 ”的 平均 


分 ， 如 图 4-61 所 示 。 


求 平 均值 函数 AVERAGE、AVERAGEIF 


这 六 


$D$2:$D$11)”。 


加 选中 G2 单元 格 ， 拖 动 填充 柄 即 可 向 下 复制 公 


E 7 
A A B C D 了 
1 | 名 次 | 班级 | 妊 名 | 测试 分 数 
国 | 1 | 0) 班 | 应 顺 98 
| 2 (2) 班 | 张 宏 演 93 (2) 班 
者 | 3 | (1) 班 | 刘 三 瑞 | 90 
国 | 4 | (2) 班 | 岗 周 文 | 90 
6 | 5 | (2) 班 千村 87 
到 6 | () 班 | 方 兴 87 
中 7 | (2) 班 | 华 成 玉 65 
图 4-61 


式 得 到 其 他 班级 的 平均 分 ， 如 图 4-62 所 示 。 


G3 -让 


到 | =AvERAGEIF(Se$2:Sa$1L FaSD$2:$0$11) 


2| 1 

国 | 2: 张 宏 演 
| 3 
5 4 | (2) 班 | 肖 周 文 90 
6| 5 | (2) 班 | 苟 套 87 
| 6 (D) 班 方 兴 87 
| 7 | (2) 班 | 华 成 玉 85 


糖 斗 沸 溢 贡 上 中 


玛 屋 伍 LIVWY 枉 玫 器 阅 与 引 隐 姑 从 1eox3 


人 

AVERAGEIF 函数 用 于 返回 某 个 区 域内 满足 给 定 条 件 的 所 有 单元 格 的 平均 值 (算术 平均 

值 )。 它 的 参数 设置 详解 如 下 : 
=AVERAGEIF(SBS2:$BS11.F2,SD$2:$D$11) 
0 【3) 

@ 用 于 条 件 判 断 的 单元 格 区 域 。 

加 指定 的 条 件 。 

@ 用 于 求 平均 值 计算 的 单元 格 区 域 。 

本 例 公式 表示 先 判断 B2:B11 单元 格 区 域 中 哪些 为 与 F2 中 相同 的 班级 ， 然 后 将 满足 条 件 
的 对 应 在 D2:D11 单元 格 区 域 的 数据 求 平 均值 。 


二 


和 
统计 电视 类 ( 各 种 不 同 品牌 电视 ) 商品 的 平均 | 0 
销量 加 商品 名 称 。 | 销量 | 电视 的 平均 销量 | 
四 [OP A 21 长 虹 电 视 机 32 寸 45 30 
如 图 4-63 所 示 ， 要 求 统 ; 一 | 
计 出 所 有 电视 类 商品 的 平均 销 加 -= a 
量 ， 这 时 注意 在 判断 条 件 中 可 四 7 e210 
以 使 用 通配符 。 
10| 电 冰 箱 长 杂品 牌 21 
11 | 海尔 电视 机 57 寸 17 


求 最 大 值 函数 MAX、LARGE 


关 键 点 : 求 最 大 值 与 第 几 个 最 大 值 
操作 要 点 : 通过 文中 公式 解析 学 会 MAX、LARGE 函数 的 参数 规则 吉 二 
应 用 场景 MAX 用 于 求 一 个 区 域 的 最 大 值 ，LARGE 函数 用 于 求 取 一 个 区 域 中 的 “ 襄 
第 几 个 最 大 值 。 只 求 最 大 值 时 二 者 均 可 ， 如 果 求 指定 的 第 几 个 最 大 值 加 SH 所 
则 只 能 使 用 LARGE 函数 
1， 求 某 季度 中 的 最 高 销量 ( MAX 函数 ) 本 - 医 大 
已 知 第 三 季度 各 月 各 个 店铺 的 销量 ,使 用 4 EG a 
月 份 | 尝 湖 店 | 鼓楼 店 | 万 达 店 | 站 前 店 
MAX 函数 查找 最 高 销量 。 和 7 月 404 | 426 326 226 
人 @O 碗 中 B6 单元 格 ， 在 编辑 栏 输入 公式 : 3| 3 月 246 | 204 311 365 
=MAX(B2:E4) 有 39 月 463 210 226 354 
@ 按 Enter 键 ， 即 可 近 回 第 三 季度 最 高 销量 ， 如 站 EE 本 瑟 
图 4-64 所 示 。 < 和 
92 


ER 直 民 

除了 求 最 大 值 外 ， 还 可 以 使 用 MIN 
函数 来 快速 求 取 最 小 值 。 例 如 ， 使 用 公式 
“=MIN(B2:E4)"， 可 以 快速 求 取 B2:E4 单元 
格 区 域 中 的 最 小 值 。 


2. 求 指 定 班级 的 最 高 分 ( MAX+IF 函数 ) 
MAX 函数 本 身 不 具备 按 条 件 判断 的 功能 ， 
因此 要 实现 按 条 件 判 断 则 需要 如 同 本 例 一 样 利 
用 数组 公式 实现 。 此 公式 非常 实用 ， 读 者 可 记 
住 这 种 应 用 方法 。 表 格 中 统计 的 是 某 次 竞赛 的 
成 绩 统计 表 ， 其 中 包含 有 3 个 班级 ， 现 在 需要 


es 人 TS 
要 想 让 MAX 函数 也 具备 条 件 判 断 的 功 
能 ， 需 要 配合 正 函数 来 进行 公式 设置 。 本 
例 公式 详解 如 下 : 


=MAX(IF($C$2:$C$16=F2,8D$2:$D3$16)) 
0 © 


轩 因为 是 数组 公式 ， 所 以 用 IF 函数 依 
次 判断 C2:C16 单元 格 区 域 中 的 各 个 值 是 否 
等 于 F2 单元 格 的 值 ， 如 果 等 于 返回 TRUE， 
否则 返回 FALSE。 返 回 的 是 一 个 数组 。 

加 将 轩 步 数组 依次 对 应 D2:D16 单 
元 格 区 域 取 值 ， 加 步 数 组 中 为 TRUE 的 返 
回 其 对 应 的 值 ， 八 步 数组 为 FALSE 的 返回 


分 别 统计 出 各 个 班级 的 最 高 分 。 FALSE。 结 果 还 是 一 个 数组 。 
@ 选中 G2 单元 格 ， 在 编辑 栏 中 输入 公式 : 公式 最 终 对 加 步 数 组 中 的 值 取 最 大 值 。 
=MAX(IF($C$2:$C$16=F2,$D$2:$D$16)) 
加 按 Enter 键 ， 即 可 计算 出 “二 (1) 班 ”的 最 | 3. 求 任意 指定 的 第 几 个 最 大 值 ( LARGE 
高 分 ， 如 图 4-65 所 示 。” 函数 ) 
> 站 EEC 当前 表格 中 统计 了 10 位 评委 的 打分 情况 ， 
| A B C D 正 了 
| 求 综 计 中 每 位 ， 的 Fe 
ii Emma 要 求 统计 出 每 位 参赛 选手 的 去 除 最 高 分 后 的 最 
Es 高 分 ， 即 第 一 个 最 大 值 - 
Eon 二 | 人 @ 选中 B13 单元 格 ， 在 编辑 栏 中 输入 公式 : 
年 训 硬 医 本 忆 NI LARGE(B2:B11.2) 
滞 | 放 | 册 -| 三 半 | 甸 @ 按 Enter 键 即 可 统计 出 B2:C11 单元 格 区 域 中 
本 的 第 二 个 最 大 值 ， 如 图 4-67 所 示 。 
带 | 村 洁 秆 | 男 | 三 (9) 班 | 88 
03 二 (1 | 
| CD PRE 
到 | 王 估 形 | 女 | 二 (3) 班 | 97 a 局 c D | E | 
图 4-6 也 评委 李 洁 | 周 云云 | 奉 娜 
2 评委 1 98 80 80 
人 @@ 选中 G2 单元 格 ， 抑 动 右 下 角 的 填充 柄 向 下 复制 | “| 一 评委 2 一 69 一 | 一 16 一 | 一 7 
公式 即 可 一 次 得 到 每 个 班级 的 最 高 分 ， 如 图 4-66 所 示 。 生 评委 3 0 59 30 
5 评委 4 99 80 80 
| @z EE 到 |{=MAXx(IF(SC$2:$C$16=F2,SDS$2:$D$16))} 6 评委 5 88 97 37 
下 评委 6 80 80 97 
| me Bp 7 8 | 评委 7 87 95 69 
国 | 张 治 军 | 男 | 二 () 班 | 94 9 评委 8 97 85 80 
齐 草 外 | 男 | 二 (2) 班 | 76 10 评委 9 85 87 99 
到 | 李 成 本 | 男 | 二 (3) 班 | 82 11 评委 10 88 90 80 
可 页 正直 | 女 | 二 (1) 班 | 90 12 
万 文 锦 | 男 | 二 (2) 班 | 87 本 
守 - 二 全 二 员 |EG 玫 - 本 分 三 个 最 高 分 98 
8 | 孙 悦 女 | 二 GD 班 | 85 图 4-67 
9 | 徐 梓 瑞 男 | 二 (2) 班 | 80 
许 宕 洛 | 男 | 二 (3) 斑 . 三 人 
本 汪 匡 亲本 本 二 全 选中 B13 单元 格 ， 拖 动 右 下 角 的 填充 栖 向 右 


图 4-66 


复制 公式 (复制 到 D13 单元 格 )， 可 依次 返回 每 位 参 
赛 者 分 数列 表 中 的 第 二 个 最 大 值 ， 如 图 4-68 所 示 。 


93 
国 


贡 上 中 


请 闪 


粮 半 


| ea - 天 ‖ aARGE(B2:811,2) 厂 写 
汪 纤 一 练 
_ & E med 
1 | ”评委 | 李 洁 | 周 云云 | 首 娜 
下 时 一 一 加 一 一 各 分 班级 统计 各 班级 的 前 三 名 成 绩 
一 如 图 4-69 所 示 ， 要 求 返回 
本; 到 | 各 个 班级 中 前 三 名 的 成 绩 。 要 
8 | 评委 7 CA 3 同时 返回 前 三 名 的 成 绩 ， 就 需 
9 评委 8 97 85 80 
10 a Cu S 要 用 到 数组 的 部 分 操作 。 需 要 
加 一 次 性 选中 要 返回 结果 的 3 个 单元 格 ， 然 
税 二 个 最 高 让 _ 9 B95 97) 
13 I 人 函数 对 班级 进行 判断 。 要 求解 
国 468 2 班 ”的 前 三 名 成 绩 时 ， 只 要 将 F2:F4 单 
从 坟 妈 机 元 格 区域 中 的 公式 复制 到 G2:G4 单元 格 区 
域 中 即 可 。 
LARGE 函数 返回 某 一 数据 集中 的 某 个 F2 五 | {=LARGE(IF($AS$2:$A$12=F1,$C$2:$C$12),{1;2;3))} 
最 大 值 。 其 参数 详解 如 下 : re 
妇 2:B11,2 走 1 85 一 5 


@ 指定 需要 从 中 查询 第 大 个 最 大 值 的 | 


数组 或 数据 区 域 。 避 芝 上 | 
加 指定 要 返回 第 几 个 最 大 值 。 二 二 | 许 寄 洁 | 87 | 


本 例 公式 表示 B2:B11 单元 格 区 域 中 寻 二 | 1! 斑 | 闫 关 | 9 | 
找 第 2 个 最 大 值 ， 即 评分 排名 第 二 的 值 。 图 4-69 


于 LIVY 王 下 名 疡 与 所 卫 忌 淮 1903 


[=! 
对 


Ee 


按 条 件 计数 函数 COUNTIF 


关 键 点 : 按 条 件 计数 

操作 要 点 : 通过 文中 公式 解析 学 会 COUNTIF 函数 的 参数 规则 re 

应 用 场景 : COUNTIF 函数 可 以 先 判 断 条 件 然 后 对 满足 条 件 的 数字 进行 计数 ， 如 FE 
统计 工资 额 大 于 S000 元 的 人 数 、 学 历 为 “研究 生 ” 的 人 数 等 


1， 统计 出 指定 学 历 的 人 数 ( COUNTIF 函数 ) > 


4 3 B C D E 本 . 6 
当前 表格 统计 了 公司 员工 的 姓名 、 性 别 、 | 
治 : 男 | 务 部 | 29 了 
部 门 、 年 龄 及 学 历 信息 ， 需 要 统计 “本 科 ” 学 和 冲冲 宫 和 oo 
历 员工 的 人 数 。 站 
了 | 部 | 27 李 : 
@@ 选 中 G2 合并 单元 格 ， 在 编辑 栏 输入 公式 : 。 起 : | | 加 ee 
0 RE 本 科 ”) 过 上 中 | 全 划 凶 | 各 本科 
四 按 Enter 键 ， 即 可 统计 出 学 历 为 “本 科 ” 的 人 因 - 坟 | 和 二 人 | 和 


站 
六 
由 
>| 
捉 
由 | 
8 
二 
局 


数 ， 如 图 4-70 所 示 。 


人 
COUNTIE 函数 用 于 对 区 域 中 满足 单个 
指定 条 件 的 单元 格 进行 计数 。 它 的 参数 设置 
详解 如 下 : 
=COUNTIF(CE2:E14," 本科 ，) 


0 @ 
@ 表示 需要 计算 其 中 满足 条 件 的 单元 
格 数目 的 单元 格 区 域 。 
@ 指定 的 条 件 。 


本 例 公式 表示 统计 出 E2:E14 单元 格 区 
域 中 “本 科 ” 数 据 的 记录 数 。 


函数 ) 


当前 表格 中 统计 了 各 个 学 生 的 总 成 绩 ， 
要 求 计 算出 总 分 在 600 分 以 上 的 学 生 有 多 


少 人 。 
人 @ 选中 E2 单元 格 ， 在 编辑 栏 输入 公式 : 
=COUNTIF(C2:C14,">600") 
@ 按 Enter 键 ， 即 可 计算 出 大 于 600 分 的 人 数 ， 
如 图 4-71 所 示 。 
CE 5 
4 用 B 各 D 
1 | 序号 | 姓名 | 总 计 600 分 以 上 的 人 数 
加 | 1 | 张 治 军 | 625 [| ss | 
3| 2 | 刘 菲 儿 634 
下 | 3 | 李 成 杰 | 527 
5| 4 693 
6| 5 | 万 文 锦 569 
| 6 | 刘 岚 轩 537 
8 | 7 和 孙 局 613 
9 8 徐 梓 瑞 633 


本 例 公式 表示 统计 出 C2:C14 单元 格 区 
域 中 大 于 600 的 数据 的 记录 数 。 注 意 ， 在 设 
置 条 件 时 也 可 以 使 用 比较 运算 符 。 


2， 统计 总 分 在 600 分 以 上 的 人 数 ( COUNTIF 


可 


分 班级 统计 各 班级 的 前 三 名 成 绩 


要 求 统计 出 “90 以 上 ”“80 ~ 90”“80 
以 下 ” 几 个 分 数 段 的 人 数 。 

统计 “90 以 上 ”与 “80 以 下 ”分 数 段 
人 数 时 可 以 直接 使 用 COUNTIF 函数 ， 如 
图 4-72 所 示 。 而 统计 “80 一 90” 这 个 分 数 
段 人 数 时 则 需要 使 用 COUNTIFS 函数 ， 
为 它 涉 及 两 个 判断 条 件 ("<90" 和 ">=80" )， 
如 图 4-73 所 示 。COUNTIFS 函数 计算 某 个 


的 参数 时 逐一 写 出 条 件 判断 区 
域 与 判断 条 件 即 可 。 


| A B C D E 上 

1 | 姓名 部 门 ， 考核 成 绩 | 分 数 界定 
雨露 | 销售 1 部 95 90 以 上 
李 成 涵 80~90 
张 源 


销售 1 部 82 80 以 下 


om、~oumem 
ln 
区 
哈 
四 
避 ] 
中 
四 


1| f | 销售 3: 75 
42| 周文 杰 | 销售 3 部 70 
13| 陈 柴 | 销售 3 部 88 
14| 李 明 | 销售 3 部 72 
图 4-72 
> ~ £ eon cc ] 
4 A B C D E 一 x G 
1 | 返 名 | 分 数 : 人 数 
2 | 销售 1 部 _ 95 90 以 上 | 
李 成 通 _| 销售 1 部 76 80°90 | 4 | 
下 | 张 源 | 销售 1 部 82 80 以 下 
| 王 昕 宇 | 销售 1 部 90 
5 | 亚 交 呈 | 销售 1 部 87 
了 陈 程 “| 销售 2 部 79 
8 | 李 充 鞠 | 销售 2 部 92 
9 难 | 销售 2 部 77 
20 | 纪 雨 希 | 销售 2 部 88 
1 | 傅 文 华 | 销售 3 部 75 
了 2 周文 杰 | 销售 3 部 70 
13| _ 陈 生 | 销售 3 部 88 
了 4| 李 明 | 销售 3 部 72 
图 4-73 


糖 斗 诺 溢 贡 上 趴 


要 如 匡 LIVY 栈 并 咯 浴 与 拨 阳 慰 兴 132X3 


条 件 判断 函数 IF 
按 条 件 判 断 并 返回 指定 的 值 


关键 点 : 
操作 要 点 : 
应 用 场景 : 


条 件 判 断 即 判 断 给 定 条 件 的 “ 真 ” 
如 果 为 假 返回 某 个 指 


通过 文中 公式 解析 学 会 下 要 于 寺内 则 
“ 假 "， 如 果 为 真 返回 某 个 指定 值 ; 
定 值 。 这 在 日 常 工作 中 是 极为 常用 的 ， 如 当 考 站 


核 成 绩 达 到 90 分 时 刚好 录取 ， 当 库存 量 小 于 10 件 时 提示 补 货 等 


1. 库存 小 于 10 件 时 提醒 补 货 (IF 函数 ) 

当前 表格 中 统计 了 各 商品 的 库存 数量 ， 要 
求 建立 公式 起 到 库存 提醒 的 作用 ， 即 当 库 存 小 
于 10 时 提示 “ 补 货 "。 

@ 选中 D2 单元 格 ， 在 编辑 栏 输入 公式 : 

=JF(C2<=10," 补 货 ","") 

四 按 Enter 键 ， 即 可 根据 C2 单元 格 的 数值 返 
回 相 应 值 ( 即 如 果 小 于 等 于 10 件 就 显示 “ 补 货 ” 文 
字 )， 如 图 4-74 所 示 。 

加 选中 D2 单元 格 ， 拖 动 右 下 角 的 填充 柄 向 下 复 
制 公式 即 可 批量 判断 各 商品 的 库存 情况 ， 如 图 4-75 
所 示 。 


4 和 B p 
产品 ”规格 

六 | 成 部 太 附 酒 (十 年 陈 ) 5L 7 补 货 
3 | 绍兴 花 雕 酒 ) 5L 45 

4 | 绍兴 会 稿 山花 腑 酒 SL 12 

5 | 绍兴 会 稽山 花 腑 酒 (十 年 陈 | ”5L 5 

6 | 大 越 崔 酒 SL 7 

于 | 大 越 腾 酒 (十 年 陈 ) 5L 12 

8 | 古越 龙山 花 雕 酒 5L 52 

8 | 绍兴 黄酒 女儿 红 5L 5 

10 | 绍兴 黄酒 女儿 红 (十 年 陈 ) 5L 6 

11 | 绍兴 塔 牌 黄酒 5L 47 


全 AGb 公 析 
正 函 数 是 根据 指定 的 条 件 来 判断 其 
“ 真 " (TRUE 入 “ 假 ” (FALSE )， 从 而 返回 
其 相对 应 的 内 容 。 其 参数 设置 详解 如 下 : 
=IF(C2<=10," 补 货 ,") 
人 
0 © 9 
全 表示 判断 条 件 ， 当 此 条 件 为 真 时 返 
回 四 步 指定 的 值 ， 当 此 条 件 为 假 时 返回 加 
步 指定 的 值 。 
四 表示 当铺 步 为 真 时 想 返 回 的 值 。 
加 表示 当 图 步 为 假 时 想 返 回 的 值 。 
本 例 公式 表示 如 果 C2 单元 格 数据 小 于 


等 于 10， 则 返回 “ 补 货 ” 文字， 否则 返回 
空 值 。 
2. 只 为 满足 条 件 的 产品 提 价 (IF 函数 ) 


当前 表格 统计 了 一 系列 产品 的 定价 ， 现 在 
需要 对 部 分 产品 进行 调价 。 具 体 规 则 为 : 当 产 
品 是 “十 年 陈 ” 时 ,价格 上 调 50 元 ， 其 他 产品 
保持 不 变 。 

要 完成 这 项 工作 ， 需 要 公式 能 自动 找 出 
“十 年 陈 ” 这 项 文字 ， 从 而 实现 当 满 足 条 件 时 
进行 提 价 运算 。 由 于 “十 年 陈 ”文字 都 显示 在 
产品 名 称 的 后 面 ， 因 此 可 以 使 用 RIGHT 这 个 
文本 函数 实现 提取 。 

人 @ 选中 D2 单元 格 ， 在 编辑 栏 输入 公式 : 

F(RIGHT(A2,5)="( 十 年 陈 "C2+50,C2) 

加 按 Enter 键 ， 即 可 根据 A2 单元 格 的 中 的 产 
品名 称 ， 判 断 其 是 否 满足 “十 年 陈 ”这 个 条 件 ， 从 
图 4-76 中 可 以 看 到 当前 是 满足 的 ， 因 此 计算 结果 是 
“C2+50” 的 值 。 


a 

1 
蚀 | 上 成 太 巾 (+ 年 际 ) | 
3 | 绍兴 其 雕 酒 | 
生 
5 | 
| 
| 
8 
9 | 
10| 
11| 


绍兴 会 征 山 被 雕 酒 | 
绍兴 会 移 山 花 崔 酒 (十 年 陈 ) | 
大 越 办 酒 | 
大 赴 周 本 (十 年 陈 ) | 
古越 龙山 基因 酒 | 
绍兴 黄酒 女儿 红 | 
绍兴 黄酒 女儿 红 (十 年 陈 ) | 
绍兴 增 牌 半 洒 | 


十 外 四 四 外包 外 外 外 旬 氏 


图 4-76 
回 选 中 D2 单元 格 ， 拖 动 右 下 角 的 填充 柄 向 下 
复制 公式 即 可 批量 判断 各 商品 是 否 满足 提 价 条 件 ， 如 


图 4-77 所 示 。 


兴 会 稽山 花 雕 酒 | 
兴 会 稳 山 花 雕 酒 (十 年 陈 )， 
或 畴 酒 


正 函数 的 第 一 个 判断 条 件 可 以 谋 套 其 
他 函数 ， 从 而 实现 更 加 灵活 的 条 件 判断 。 例 
如 ， 本 例 中 要 想 完成 对 是 否 包 含有 “十 年 
陈 ” 文 字 这 个 条 件 的 判断 ， 则 需要 公式 能 自 
动 找到 “十 年 陈 ” 这 项 文字 ， 由 于 “十 年 
陈 ” 文 字 都 在 显示 产品 名 称 的 后 面 ， 因 此 
可 以 使 用 RIGHT 这 个 文本 函数 实现 提取 。 
RIGHT 函数 用 于 从 给 定 的 文本 字符 的 最 右 
侧 开 始 提取 ， 提取 的 字符 数 用 第 2 个 参数 
指定 : 
=IF(RIGHT(A2,5)="( 十 年 陈 )",C2+50,C2) 

4 

0 © 日 

@ 从 A2 单元 格 中 的 最 右 侧 开始 共 提取 


5 个 字符 ， 然 后 判断 是 否 是 “( 十 年 陈 )。 
加 如 果 国 步 为 真 时 执行 “C2+50” 
运算 。 
加 如果 鲜 步 为 假 时 返回 C2， 即 不 进 
行 提 价 。 


在 设置 “RIGHT(A2,5)="( 十 年 陈 )"， 
注意 “( 十 年 陈 )” 前 后 的 括号 是 区 分 全 半角 
的 ， 即 如 果 在 单元 格 中 是 使 用 的 全 角 括 号 ， 
那么 公式 中 也 需要 使 用 全 角 括 号 ， 否 则 会 导 
致 公式 错误 。 


根据 库存 数量 给 出 “ 补 货 *” “准备 ” 
“充足 ”的 提示 


如 图 4-78 所 示 ， 要 求 根 
据 库 存 数 量 一 次 性 返回 “ 补 
货 ”( 小 于 等 于 10 件 时 )、“ 准 
备 "( 小 于 20 件 时 )、“ 充 足 ( 大 
于 等 于 20 件 时 ) 的 提示 。 

公式 进行 了 下 函数 的 谋 套 , 为 了 同时 
满足 多 条 件 的 判断 ，IF 函数 可 以 最 多 达 7 层 
葡 套 。 


D2 = x YY 下 | 3F(CzcouFlczc=lo'" 补 货 "" 准 备 ")" 充 足 ") 
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GE 查找 丁 


5 数 LOOKUP、 VLOOKUP 


关 键 点 : 按 所 给 的 查找 对 象 自动 匹配 数据 
操作 要 点 : 
应 用 场景 : 根据 


1. 查询 任意 学 生 


的 成 绩 ( LOOKUP 函数 ) 


D4 


3 


概 款 匡 LIVW 梧 第 锋 阁 与 志 阳 层 举 132X 


A 


当前 表格 为 学 生 i 要 求 通过 任意 学 
生 的 姓名 你 这 在 

@ 先 中 ee 
选项 卡 的 “排序 和 第 选 ”组 中 单 击 “ 升 序 ” 按 钮 ， 先 
将 此 列 升序 排序 ， 如 图 4-79 所 示 。 


@@ 首先 输入 查询 对 象 ， 选 中 F2 单元 格 ， 在 编辑 
栏 输入 公式 : 
=LOOKUP(E2,B2:B14,C2:C14) 
全 按 Enter 键 ， 即 可 查找 出 指定 姓名 的 总 分 ， 如 
图 4-80 所 示 。 
4 & B [9 Di FE 
1 | 序号， 姓名 ， 总 分 查询 对 象 _ 总 分 
加 12 | 蔡 溶 轩 | 660 刘 菲 儿 
8 | 11 | 美美 595 
志 。3 | 李 成 杰 | 527 
| 2 | 刘 菲 儿 634 
日 | 6 | 刘 岚 轩 537 
7 孙 悦 613 
8 | 5 | 万 文物 | 569 
9 10 | 王 硕 产 | 556_ 
10| 13 | 王 晓 果 | 581 


到 4-80 


通过 文中 公式 解析 学 会 LOOKUP、VLOOKUP 函数 的 参数 规则 

给 定 的 查找 对 象 自动 为 这 个 对 象 匹配 其 他 值 。 这 在 日 常 工作 中 
是 极为 常用 的 ， 如 实现 考生 分 数 的 自动 查询 、 实 现任 意 产 品 库 存量 向 各 
的 查询 、 实 现 产 品 销售 单价 的 查询 等 


人 @ 更 改 E2 单元 格 中 的 查询 对 象 ， 按 Enter 键 即 
可 重新 快速 查询 ， 如 图 4-81 所 示 。 
D 


和 | 
660 


595 
527 
634 
537 
| 613 | 


569 | 
556 
581 
693 
633 | 
547 | 
625 


LOOKUP 函数 在 单行 区 域 或 单列 区 域 
中 查找 值 ， 然 后 返回 第 二 个 单行 区 域 或 单 
列 区 域 中 相同 位 置 的 值 。 其 参数 设置 详解 
如 下 : 
=LOOKUP(E2.B2:B14.C2:C14) 
NA 
g@ @ 3 


@@ 指定 查找 对 象 。 

四 用 于 条 件 判断 的 只 包含 一 行 或 一 列 
的 区 域 。 

加 用 于 返回 值 的 只 包含 一 行 或 一 列 的 
区 域 。 

本 例 公式 用 于 在 B2:B14 中 查找 E2 中 
指定 的 姓名 ， 找 到 后 返回 对 应 在 C2:C14 单 
元 格 区 域 中 相同 位 置 上 的 值 。 


LOOKUP 函数 查找 时 ， 用 于 查找 的 行 
或 列 的 数据 都 应 按 升 序 排列 。 如 果 不 排列 ， 
在 查找 时 会 出 现 查找 错误 。 

LOOKUP 函数 还 有 一 个 语法 ， 即 数组 
型 语法 ， 即 只 有 两 个 参数 ， 第 一 个 是 查找 
值 ， 第 二 个 是 数组 。 表 示 在 数组 的 第 一 行 或 
第 一 列 中 查找 指定 的 值 ， 并 返回 数组 最 后 一 
行 或 最 后 一 列 内 同一 位 置 的 值 。 


2. 按 分 数 区 间 进 行 等 级 评定 ( LOOKUP 
函数 ) 

在 VLOOKUP 函数 中 通过 设置 第 4 个 参数 为 
TRUE 时 ， 可 以 实现 模糊 查找 ， 而 LOOKUP 函数 
本 身 就 有 具有 模糊 查找 的 属性 。 即 如 果 LOOKUP 找 
不 到 所 设 定 的 目标 值 ， 则 会 寻找 小 于 或 等 于 目标 
值 的 最 大 数值 。 利 用 这 个 特性 可 以 实现 模糊 匹配 。 

@@ 选 中 G3 单元 格 ， 在 编辑 栏 中 输入 公式 : 

=LOOKUP(F3,$A$3:$B$7) 

加 按 Enter 键 ， 即 可 根据 F3 单元 格 的 分 数 返 回 
其 对 应 的 等 级 ， 如 图 4-82 所 示 。 

加 选中 G2 单元 格 ， 拖 动 右 下 角 的 填充 柄 向 下 复 
制 公 式 即 可 返回 批量 结果 ， 如 图 4-83 所 示 。 


4 Al Bl cl D | Z | 了 Wa 
1 等 级 分 布 成 绩 统计 表 
2 L 
0 E 
4 60 D 
5| 70 c 
6 so B 
7 so | A 
a 
9 
10 
1 


es 人 Eb 会 析 
本 例 公式 是 利用 了 LOOKUP 模糊 查找 
的 属性 。 其 判断 原理 如 下 : 
查找 对 象 “92” 在 A3:A7 单元 格 区 域 
中 找 不 到 ， 则 找到 的 就 是 小 于 92 的 最 大 数 
90， 其 对 应 在 了 B 列 上 的 数据 是 “A"。 再 如 ， 
查找 对 象 “85” 在 A3:A7 单元 格 区 域 中 找 
不 到 ， 则 找到 的 就 是 小 于 85 的 最 大 数 80， 
其 对 应 在 B 列 上 的 数据 是 “B"。 


RS 攻守 担 醒 


对 于 本 例 中 的 求解 目的 ， 也 可 以 使 用 
下 函数 的 多 层 谋 套 来 实现 。 但 有 几 个 判断 
区 间 就 需要 有 几 层 正 谱 套 ， 区 间 越 多 ， 襄 
套 的 层 数 就 会 越 多 ， 因 此 很 容易 出 错 ， 使 用 
LOOKUP 函数 则 很 好 地 解决 了 这 个 问题 。 


3. 应 对 多 条 件 查找 ( LOOKUP 函数 ) 
LOOKUP 查找 并 不 是 只 能 进行 单条 件 的 
查找 ， 也 可 以 实现 双 条 件 的 查找 。LOOKUP 郴 
数 双 条 件 查找 ， 读 者 可 以 记 住 一 个 通用 公式 ， 
'=LOOKUP(1.0/(( 条 件 1= 条 件 1 判 断 区 域 )#*( 条 
件 2= 条 件 2 判 断 区 域 )*…). 返 回 值 区 域 )， 
即 有 几 个 条 件 ， 就 使 用 “*” 符 号 连接 几 个 条 
件 。 下 面 看 一 下 具体 实例 。 
人 @ 选中 G2 单元 格 ， 在 编辑 栏 中 输入 公式 : 
LOOKUP(1,0/((E2=A2:A11)*(F2=B2:B11)).C2:C11) 
加 按 Enter 键 ， 即 可 根据 E2 与 F2 单元 格 的 条 
件 查询 到 其 销售 额 ， 如 图 4-84 所 示 。 


G2 ~ vv 五 | :ookupfLo/((Ez=azaAllj*(F2=82B10).C2CHD 
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次 守 请 项 上 四 


龙 多 本 人 @ 在 “销售 表 ” 中 选中 C2 单元 格 ， 在 编辑 栏 输 


入 公式 : 
如 果 函 数 LOOKUP 找 不 到 指定 的 查找 =VLOOKUP(A2, 产品 信息 表 !SA$1:SD811.4FALSE) 
值 ， 则 查找 给 定 区 域 中 小 于 或 等 于 查找 值 四 按 Enter 键 ， 即 可 得 到 A2 单元 格 中 编号 产品 


的 最 大 数值 。 利 用 这 一 特性 ， 我 们 可 以 用 的 销售 单价 ， 如 图 4-86 所 示 。 


“=LOOKUP(1,0/( 条 件 ), 引用 区 域 ) 这 样 | 
一 个 通用 公式 来 进行 查找 引用 。 因 此 对 于 想 Es | 


下 儿 B D ES 
满足 的 查询 条 件 都 写 入 “0” 的 除数 下 ， 如 1 产品 编号 | 数量 单价 金额 
2 IAP11004 6 10.5 
果 同 时 满足 多 条 件 则 使 用 “*” 相 连 。 “ 训 2 
5 |AP11004 5 
了 6 |aP11010 2 
4. 根据 产品 编号 自动 匹配 销售 单价 | ew 二 - | 
( VLOOKUP 函数 ) rr 
. 当前 工作 簿 的 “产品 信息 表 ” 中 显示 了 各 | 。 让 At J 
机 个 产品 的 编号 、 er pasate 如 站 
坟 | 图 4-85 所 示 。 现 在 在 “销售 表 ” 中 需要 根据 产 486 
二 | 品 编号 自动 匹配 该 产品 的 销售 单价 。 可 以 使 用 加 选中 C2 单元 格 ， 拖 动 右 下 角 的 填充 柄 向 下 复 
灿 | VLOOKUP 函数 来 设计 公式 。 制 公式 即 可 根据 人 列 中 显示 的 各 个 产品 编号 自动 从 
| me a ml ”中 匹配 其 销售 单价 ， 如 图 4-87 所 示 。 
产 1 ， 产 品 编号 产品 名 称 单位 | 销售 单价 加 -1 > < | -uookup(A2 产 品 信息 ISAS1SDS11，~ 
网 2 |4P11001 “| 估 芍 糕 (花生 》 500g 10.50 AFALSE) 
三 3 |AP11002 | 估 荟 粒 (桂花 》 500g 10.50 D ese 
3 4 |AP11003 | 伏 荟 样 ( 香 芋 》 500g 10.50 人 金额 
a 5 |AP11004 ”| 伙 等 构 〈 绿 豆沙 500g 10. 50 
此 6 |AP11005 | 伏 苓 糕 ( 海 若 》 500g 10, 50 | 
避 7 |AP11006 | 伏 蕉 粒 《 朴 盐 ) 500g 10.50 | 
[2 laenoor 铁 盒 ( 优 苓 料 》 黑 芝麻 | 400g 19. 80 | 
9 AP11008 | 铁 盒 〈 伏 等 糙 ) 香 芋 400g 19. 80 | 
10 |AP11009 | 礼盒 〈 伏 蕉 树 ) 海 若 套 88. 00 
11 |AP11010 ”| 礼盒 ( 伙 蕉 楼 )》 黑 艺 麻 套 88. 00 
12. | 器 
1 ee] Ve] 轩 看 二 二 豆 一 


图 4-85 | 习 4-87 


人 A 全 析 
VLOOKUP 函数 用 于 在 表格 或 数值 数组 的 首 行 查找 指定 的 数值 ， 并 由 此 返回 表格 或 数组 当 
前 行 中 指定 列 处 的 值 。 其 参数 设置 详解 如 下 : 
=VLOOKUP(A2, 产品 信息 表 !$AS$1 :SDS11.4,FALSE) 


2 
@ 指定 查找 对 象 。 
加 表示 包含 查找 值 、 返 回 值 在 内 的 单元 格 区 域 。 
图 指定 返回 哪 一 列 的 值 。 


@ 可 选 参 数 ， 当 为 FALSE 时 表示 精确 匹配 。 
本 例 公式 用 于 在 “产品 信息 表 !$AS$1:$DS11” 单 元 格 区 域 中 的 首 列 中 查找 产品 编号 ， 找 到 返 
回 对 应 在 “产品 信息 表 !$AS$1:$D$11” 单 元 格 区 域 第 4 列 上 的 值 - 
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根据 地 址 中 的 地 区 自动 匹配 补贴 标准 


如 图 4-88 所 示 ， 要 求 根据 回 碾 申 训 3 回 
给 出 的 地 址 自动 匹配 该 地 址 的 补 
贴 标 准 。 其 公式 设置 要 点 如 下 : 

(1) 使 用 LOOKUP 的 通用 LE 
公式 :“=LOOKUP(1,0/( 条 件 ), 引用 区 域 )”。 

(2 ) 在 设置 条 件 时 可 以 灵活 地 谋 套 其 他 
函数 。 


v ££ =oonuplio/FiNO(SAS2:SA$7.02),8$2:587) 


| 开 江 市 包 河 区 陈 村 路 61 号 169 


019 


0a8 


E33 
加 经 开 区 24% [珠江 市 临 桥 区 海岸 铂 晤 15A 218 
22% 


图 4-88 


日 期 计算 函数 DATEDIF 】 


关 键 点 ; 实现 日 期 数据 的 计算 


操作 要 点 : 通过 文中 公式 解析 学 会 DATEDIF 函数 的 参数 规则 
应 用 场景 : 日 期 数据 也 局 于 数值 数据 ， 它 是 可 以 进行 计算 的 。 而 在 日 常 工作 中 也 
经 常 需要 使 用 到 日 期 的 计算 ， 如 计算 固定 资产 的 已 使 用 月 份 、 计 算 员 法 


工 的 工龄 等 


1, 计算 固定 资产 已 使 用 月 份 

固定 资产 统计 时 经 常 要 根据 已 使 用 的 月 份 
数 来 计 提 折旧 ， 因 此 可 以 根据 固定 资产 统计 表 
中 的 新 增 日 期 来 计算 已 使 用 月 份 数 。 

人 @ 选中 D2 单元 格 ， 在 编辑 栏 中 输入 公式 : 

=DATEDIF(C2,TODAYO,"m") 

@ 按 Enter 键 ， 即 可 根据 C2 单元 格 中 的 新 增 
日 期 计算 出 第 一 项 固定 资产 已 使 用 月 数 ， 如 图 4-89 
所 示 。 


2 140605 
3 | A002 | 冷暖 空调 机 140622 
4 | A003 | 饮水 机 150605 
5 | A004 |uv 喷 给 机 140501 
6 | A005 | 印刷 机 150410 
了 | A006 | 要 腊 机 161001 
图 4-89 


加 选中 D2 单元 格 ， 拖 动 右 下 角 的 填充 柄 向 下 复 


制 公式 即 可 实现 批量 计算 各 固定 资产 的 已 使 用 月 数 ， 
如 图 4-90 所 示 。 


140605 
140622 
150605 
140501 
150410 
15.1001 
160202 
161001 


图 4-90 
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,0 和 
a 章 
8 | 数 
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中 
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DATEDIF 函数 用 于 计算 两 个 日 期 之 间 的 
年 数 、 月 数 和 天 数 。 其 参数 设置 详解 如 下 : 


-DATEDIF(C2TODAYO.my) 
AR 
0 @ 9 
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制 公式 即 可 实现 批量 获取 各 员工 的 工龄 ， 如 图 4.92 所 示 。 


@ 表示 起 始 日 期 。 

四 表示 结束 日 期 。 本 例 中 使 用 A E 
“TODAYO” 返 回 当前 日 期 来 作为 结束 日 期 。 20lo04V17 了 

加 表示 指定 要 返回 两 个 日 期 哪 种 差 值 a 
的 参数 代码 。“Y” 表 示 返 回 两 个 日 期 之 间 的 2009/12/5 


2011/7/14 
2012/2/9 
2011/4/28 
2014/6/21 | 


年 数 ;“M” 表示 返回 两 个 日 期 之 间 的 月 数 ; 
“D” 表 示 返 回 两 个 日 期 之 间 的 天 数 。“*YM 
表示 忽略 两 个 日 期 的 年 数 和 天 数 ， 返回 之 间 


| 5 2015/6/10 
的 月 数 ;“YD” 表 示 忽 略 两 个 日 期 的 年 教 ， 本 
返回 之 间 的 天 数 ;“MD” 表 示 忽 略 两 个 日 期 
的 月 数 和 天 数 ， 返 回 之 间 的 年 数 。 人 
本 例 公式 用 于 计算 C2 单元 格 中 日 期 与 本 例 公式 用 于 计算 C2 单元 格 中 日 期 与 当 
多 | “当前 日 期 相差 的 月 份 教 。 前 日 期 相差 的 年 数 。 因 为 C2 单元 格 中 是 入 职 
0 < 
日 期 ， 因 此 计算 结果 为 该 员工 至 今日 的 年 数 。 
这 2. 计算 员工 工龄 
3 一 般 在 员工 档案 表 中 会 记录 员工 的 入 职 日 
太 | 期 ,根据 入 职 日 期 可 以 使 用 DATEDIF 函数 计 E27 
四 算 员工 的 工龄。 ei 号 
注 | 。 @ 渤 中 Dz 单元 格 ， 在 编辑 栏 中 输入 公式 : So 
闹 =DATEDIF(C2,TODAYO."y") 如 图 4-93 所 示 ， 要 求 当 员 加 
志 | 。 @ 按 Enter 刍 , 即 可 根据 C2 单元 格 中 的 入 职 日 | 工 在 三 天 内 生日 时 给 出 “ 提 配 ” 站 必 
澡 | 期 计算 出 其 工龄 ， 如 图 4-91 所 示 。 文字 。 其 公式 设置 要 点 如 下 : 
六 = eo) (1) 计算 日 期 差 什 要 忽略 加 
”| 
南 syo01 | 刘 瑞生 | 201071V17| 7 | (2) 配合 正 函数 。 
3| S02 方 喜 禾 | 2010/3/27 
则 | SJ003 | 徐 瑞 | 2009/6/5 各 -x vv x 
本 | SJ004 | 兽 浩 灼 | 2009/12/5 > B c 
E 31005 | 李 杰 | 201177/14 员工 号 | 员工 姓名 | 性 别 | 出 生日 期 | 是 否 三 日内 过 生日 
0 由 | Rs 20131341 | 刘 瑞 轩 | 男 | 1986/2/25 | #ae | 
昌 | SJ008 | 鞭 梦 葡 | 2014/6/21 | 20131342 | 方 里 条 | 男 | 1990/10/28 
10| SJ009 伐 娜 | 2015/6/10 & | 20131343 徐 瑞 玄 1991/3/22 
图 4-91 5 20131344 兽 浩 迷 男 1992/2/26 提醒 
A 加 | 20131345 | 胡 清 浦 | 女 | 1993/10/29 
@ 选中 D2 单元 格 ， 拖 动 右 下 角 的 填充 柄 向 下 复 i 


4.4 公式 检测 与 审核 


在 Excel 中 输入 错误 公式 ， 将 不 能 显示 出 正确 的 计算 结果 ， 此 时 需要 使 用 公式 检测 和 审核 功 
能 来 对 公式 进行 查 错 。 使 用 公式 逐步 分 解 查 错 ， 不 仅 能 找到 错误 所 在 ， 还 可 以 一 步 一 步 分解 公 式 ， 
便于 初学 者 对 公式 的 理解 与 学 习 
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公式 查 错 


关 键 点 : 找 出 公式 出 现 错误 的 原因 

操作 要 点 : “公式 ”一 “公式 审核 ”组 一 “错误 检查 ”命令 按钮 bh 

应 用 场景 : 查找 出 公式 中 不 能 正确 显示 出 计算 结果 的 原因 ， 直 至 解决 问题 。Excel 
中 具备 “错误 检查 ”这 项 功能 ， 以 查找 出 现 错误 值 的 原因 


在 如 图 4-94 所 示 的 工作 表 中 ，D2 单元 格 回 单 击 “关于 


;E/N 、 en lie 助 ”按钮 可 以 打开 
中 入 用 公开 国运 国 中富 并 “Excel 帮助 "对话 框 ， 如 图 4.97 所 示 ， 从 而 更 加 详 
2 - EAE EA 细 地 查看 错误 原因 ， 并 找 出 解决 问题 的 办 法 。 
A B C 了 里 F 
1 ,序号 | 姓名 | 考核 成 绩 | 是 否 合格 -Ox 
让: | 页; zy [ #NAME? cel 帮助 - - 
FD 者 加 | a [77 
上 | 3 | 孙 | 平 249 
5| 4 让 292 | 推荐 的 帮助 
6| 6 于 海宁 287 | 
本 本 本 下放 四 ee 第 
息 8 李 伟 204 De 验证 其 中 是 香 列 出 了 该 名 称 ， 如果 未 列 出 4 
图 4-94 加 症 外 革 果 ， 还 全 产生 柑 误 信 。 了 解 如 何 更 正 这 些 问题- 章 
@@ 选 中 D2 单元 格 ， 在 “公式 ”选项 卡 的 “公式 数 
区” 接 包 ， 如 图 4-95 所 示 ， 的 
国 497 站 
3 三 局 
fi Zowen- ea- -5 Biss | 引 
i -sumer “a Sp 
[5 上 Bemsg- 转 ”二 
二 > 学 会 判断 VLOOKUP 函数 返回 的 
D2 "Bl x 天 <IF(C2>=240, 合 格 ,不 合格 ) #N/A 错误 什 
者 | ET Re 
四 如 图 498 所 示 使 用 回 所 2 
门 本 丁酉 直面 国 VLOOKUP 函数 查找 时 返回 了 处 
站 #N/A 错误 值 。 选 中 错误 值 时 ， 
是 项 十 冯 一 左 侧 会 出 现 呈 图标， 鼠标 指 
本 针 指向 即 可 显示 出 对 错误 原因 的 简易 解释 。 
@ 在 “错误 检查 " 对 话 框 中 可 以 看 到 单元 格 D2 | [YEQOKUE 范 数 出 现 此 错误 一 烧 罕 因为 查收 
中 出 错 ， 出 错 的 原因 是 公式 中 包 合 不 可 识别 的 文本 ，| ， 对象 找 不 到 而 导致。 
如 图 4-96 所 示 。 3 ~ x vv 无 ‖」 =vuooKuPIE2.82C142) 
4 A 8 C D E Dl 6 | 
i 站 各 | 总 分 
1 张 治 军 625 方 文 锦 “| _#N/A 
a 3 2 | 刘 芹 儿 | 634 人 
=IF(C2>=240 合 柱 不 会 入) 4 3 富村 Es 
RE 6 | 5 | 万 文 锦 | 569 
了 6 刘 商 轩 537 
a 7 悦 613 
9 8 瑞 633 
a0| 9 | 许 度 洛 | 547 
了 | 10 | 王 硕 良 556 
了 | 11 | 美美 595 
i 图 4-98 
图 4-96 
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针 瑟 殉 到 和 ”公式 逐步 分 解 查 错 | 


人 @ 打开 工作 表 ， 选 中 错误 值 所 在 单元 格 ， 在 
“公式 ”选项 卡 的 “公式 审核 ”组 中 单 击 “ 公 式 求 
值 ”按钮 ， 如 图 4-99 所 示 ， 打 开 “ 公 式 求 值 ”对 
话 框 。 


3 


太 Ee > 上 下 加 | et 的 
最 近 使 用 的 男 数 ”| 日 文本 ~ ”定名 称 这 乏 从 尾 单 元 格 全 <- ， 
WB Bs- 加 Sos- 国 - ”了 芒 克 二 种 关 
国 数 库 公 


人 @@ 显示 下 画 线 的 区 域 即 为 待 求 值 区 域 ， 如 图 4-100 
所 示 。 


求全 Wi: 
= [RiGHTG25= 人 生病 C2+50C2) 


图 4-100 


回 单 击 “ 求 值 ”按钮 ， 即 可 求解 出 下 画 线 部 分 
的 值 ， 并 又 为 下 一 步 待 求 值 区 域 添加 了 下 画 线 ， 如 
图 4-101 所 示 。 

@@ 依次 单 击 “ 求 值 ”按钮 ， 当 出 现 错误 值 时 则 
表示 公式 中 错误 值 出 现在 此 处 ， 如 图 4-102 所 示 。 


Le 


4-101 


图 4-102 


加 返回 工作 表 中 ， 在 编辑 栏 即 可 有 针对 性 地 修 
改 公式 ， 从 而 得 到 正确 的 结果 ， 如 图 4-103 所 示 。 


| =F(RIGHTIA2,5) 世 (十 年 陈 )"jc2+50,C2) 


太 | 和 

: a 

和 | 绍兴 会 各 山花 隐 汪 EL 

| 下 绍兴 会 重山 花 办 酒 (十 年 陈 ) 5L 

大 越 输 渣 5 

大 霜 荆 看 ( 十 年 隆 ) | a 
图 4-103 


[ass 和 
1. 将 公式 运算 结果 转换 为 数值 
在 完成 了 公式 计算 得 出 结果 后 ， 当 表 


格 中 参与 计算 的 单元 格 区 域 部 分 数据 发 生变 
化 ,计算 结果 也 会 做 相应 的 变化 。 如 果 我 们 
只 想 使 用 当前 的 结果 ， 则 可 以 将 公式 运算 结 
果 转 换 为 数据 。 

@@ 选中 公式 计算 结果 的 单元 格 区 域 ， 如 此 
处 选中 D2:D11 单元 格 区 域 ， 按 CtrltC 快捷 键 复 
制 ， 再 按 CtrlHV 快捷 键 粘贴 。 

@ 和 让 生生 人 用 人 加 下 
打开 下 拉 菜 单 ， 再 单 击 “ 值 ”按钮 ， 如 图 4-104 
所 示 ， 即 可 将 计算 结果 转换 为 数值 形式 ， 如 图 4- 
105 所 示 。 


D2 ~ 无】 -F(RIGHT(A2,5)="( 十 年 陈 )",C2+50,c2) 


享 太 赂 看 (十 年 隆 ) 
兴 花 膨 画 


二 


| 
| 
| 
| 
| 


PRPERRRRRER 


B 
规格 
5L 
5L_ | 
a | 
5L 
I 
5L 
5L 
5L 
5L 
5L 


图 4-105 


2， 跳 过 非 空 单 元 格 批量 建立 公式 

当前 表格 中 包含 一 些 特 价 无 返利 的 记录 
(在 “返利 ” 列 中 显示 “特价 无 返 ” 文 字 )， 
如 图 4-106 所 示 。 现 在 要 求 跳 过 这 些 单元 格 
批量 建立 公式 一 次 性 计算 出 各 条 记录 的 返利 
金额 。 


4 . B c D E 
| 产品 名 称 单价 数量 总 金额 返利 
2 | 带 腰带 短 款 羽绒 服 355| 10| ¥3, 550. 00 
3 | 低 领 交 金 毛衣 69| 22| ¥1, 518. 00 | 特价 无 返 | 
4 本 169| 15| ¥2, 535. 00 
5 | 泡 泡 袖 风衣 129| 12| ¥1, 548.00 
6 |0L 风 长 款 毛 呢 外 套 398| 8| ¥3, 184. 00 

冬装 禄 309| 3| ¥927. 00 
8 | 修身 筒 社 袖 外 套 Ed 60| ¥3, 480. 00 | 特价 无 返 | 
9 | 热卖 混 措 超 值 三 件 套 178| 23| ¥4, 094. 00 
10 | 修身 低 腰 牛仔 衬 118 15| ¥1,770.00 
了 1 OL 气质 风衣 88 15| ¥1, 320. 00 | 特价 无 返 | 
12 1 双 排 扣 复古 长 款 呢 大 衣 429| 2| ¥858.00 


@ 选中 E 列 
框 。 单 击 “ 定 
宣 值 " 单 选 按钮， 

“确定 ”按钮 ， 将 旬 列 中 所 有 空 信 间 元 交大 计 
中 ， 如 图 4-108 所 示 。 


图 4-107 
B C D 
单价 数量 总 金额 返利 
355 10| ¥3, 550. 00 
69 22| ¥1, 518. 00 | 特价 无 返 
169 15| ¥2, 535. 00 
129 12| ¥1, 548. 00 


¥3, 184. 00 


图 4-108 


@ 将 光标 定位 到 公式 编辑 栏 中 ， 输 入 正确 
的 计算 公式 ， 如 图 4-109 所 示 。 
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糖 斗 沸 涪 山 六 句 


加 按 CtrltEnter 快捷 键 即 可 跳 过 有 数据 的 
单元 格 批量 建立 公式 ， 如 图 4-110 所 示 。 


-加 1000D2-0.05JFD2<=5000D2-0081 


单价 数 旦 总 金额 返利 
355 10| ¥3, 550. 00 
31, 518. 00 | 特价 无 返 | 


.5| ¥2, 535. 00 

29| 12| ¥1,548.00 
¥3, 184. 00 

¥927., 00 


58 60| ¥3, 480. 00 | 特价 
178 23| ¥4, 094, 00 
118 15| ¥1, 770. 00 


38 15| ¥1, 320. 00 j 
429 2 ¥858. 00 


图 4-110 


3. 为 什么 
为 0 

如 图 4-111 所 示 表 格 中 ， 当 使 用 公式 

“=SUMIF(B4:B100.B1.E4:E100)” 来 计算 B1 

单元 格 中 指定 姓名 的 总 佣金 时 ， 出 现 计 算 结 

果 为 0 的 情况 。 出 现 这 种 情况 是 因为 E 列 

中 的 数据 都 使 用 了 文本 格式 ， 看 似 显 示 为 数 
字 ， 实际 是 无 法 进行 计算 的 文本 格式 。 


=SUMIFB48100.81E4E100) 


概 殿 咱 LIVW 醒 甫 骂 阁 与 非 卫 慰 举 397x3 


直接 们 多 率直 接合 全 
880000241780 |0. 06 |360 
880000255442 |0. 06 [ss0 
CT 0.06 lseo 
000naaan2 [0.1 oo 
eoonnaaszl [0. 0 msz 
[1880002060778 |0.2 |400. 02 
a80000177463 【0. 13 Iii6.88 
eoon02aanio lo. oc [as0 
8380000424832 |0.13 [es4. 78 
CT 的 
880000311989 |0.06 Taso 
CT [0.13 医生 
图 4-111 
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明明 显示 的 是 数据 计算 结果 却 


佣金 ” 列 的 数据 区 域 ， 单 击 左上 
的 “按钮 的 下 拉 按 钮 ， 在 下 拉 列 表 中 选择 “转换 
; ， 如 图 4-112 所 示 ， 即 可 显示 正确 的 计算 
结果 ， 如 图 4-113 所 示 。 


Ej B C D | rr | 
下 人 | 

2 

3 | 序号 | 代理 人 姓名 | 保单 号 


1 | 杨佳 丽 |EBooo0zalr80 |0.06 
2 880000255442 |0.06 
| 880000244867 |0.06 
Th 880000244832 [0.1 
8 5 胀 琪 让 _ BE00002al921 | 0.08 忽 咯 嵌 肥 0) 
ol [8so002060778 [0.2 去 全 居中 全 铺 日 
lo B80000177463 |0.13 禄 问 检 剖 迁 项 (0) 
1118 80000248T10 0.06 En | EE 
12 杨佳 丽 880000424832 |0.13 234.78 
上 
310 | 本 880000235681 |0.06 360 
上 | 
到 说 880000311989 |0.06 360 
上 
15112 | 唐 小 摆 880000262958 |0.13 238. 08 
图 4-112 
C1 -1 > ~ £ | =suMre4Blo0BLE4E100) 
也 A D Lest 
全 
2 ,序号 | 代理 人 姓名 上 l 保单 号 。 直接 佣金 率 直 丘 佣金 
加 杨佳 画 ae00002d41780 |0.08 360| 
2 祈 信 再 Taste 0.06 360| 
Hig Ei ee 0.06 360 
I e000026d832 四 
是 |。 | 张 瑞 褒 sooo02a1921 [0.08 263.2 
EE sk 7 
107 3 ‘930000177453 [0. 13 116.89 
CE] as0000248710 [0.06 300| 
12J? | 局 丙 aotatsae Jo.13 2 中 
1 | 380000236681 0.06 360 
IC IT .06 60| 
和 1512 | 褒 小 军 0000262068 [0. 13 238.08 
图 4-113 


4. 隐藏 公式 实现 保护 

在 多 人 应 用 环境 下 ， 建 立 了 公式 求解 
后 ， 为 避免 他 人 无 意 修改 公式 ， 可 以 通过 设 
置 让 公式 隐藏 起 来 ， 以 起 到 保护 的 作用 。 

人 @ 在 当前 工作 表 中 ， 按 CtrltA 快捷 键 选中 
整 张 工作 表 的 所 有 单元 格 。 

四 在 “开始 ” ee “对 齐 方式 ”组 中 
单 击 按钮， 打开 “ 
切换 到 “保护 ” 选项 卡 下 ， 取消 选中 
选 框 ， 如 图 4-114 所 示 。 

四 单 击 “ 确 定 ”按钮 回 到 工作 表 中 ， 选 中 
公式 所 在 单元 格 区 域 ， 如 图 4-115 所 示 。 


图 4-114 


， 

45 

12 

5 

了 

12 

52 

5 

6 

47 

图 4-115 

加 再 次 打开 “ ”对 话 框 ， 
并 再 次 选中 “锁定 ”和 i 如 图 4- 


116 所 示 。 


更 改 ” 组 中 单 击 “ 保 护 工 
”按钮 ， 如 图 打开 “保护 工 
对 话 框 。 

@@ 设置 保护 密码 ， 如 图 4-118 所 示 。 单 击 


“确定 ”按钮 提示 再 次 输入 密码 ， 如 图 4-119 所 示 。 


图 4-119 
@ 设置 完成 后 ， 选 中 输入 了 公式 的 单元 格 ， 


可 以 看 到 无 论 是 在 单元 格 中 还 是 在 公式 编辑 栏 中 
都 看 不 到 公式 了 ， 如 图 4-120 所 示 。 


D2 "x v cl 
| 半生 7 
3 | 绍兴 花 雕 酒 ) 5L 45 
和 | 绍兴 会 稿 山花 雕 酒 SL 12 _ 
5 | 绍兴 会 稿 山花 雕 酒 (十 年 奖 ”5L 5 补 货 
6 | 大 越 赔 酒 5L 7 补 货 
了 大越 脱 酒 (十 年 陈 ) 5L 12 
8 | 古越 龙山 花 悦 酒 SL 52 
9 | 绍兴 黄酒 女儿 红 SL 5 补 货 
葬 | 绍 兴 黄 酒 女 儿 红 ( 十 年 陈 ) 5L 6 补 货 
二 | 绍兴 堪 牌 黄酒 5L 47 
图 4-120 
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次 守 清 项 上 中 


数据 整理 与 分 析 


EE 


时 


5.1.1 了 解 “条 件 格式 ” 


1. 当 成 绩 小 于 60 分 时 突出 显示 
2. 标 识 出 只 值班 一 次 的 员 


ns 人 ET 
5 用 不 同 图 标 提示 商品 的 库存 量 
6 自动 标识 周 未 的 加 班 记录 

1 重新 编辑 新 建 的 条 件 规则 


\5.1.3 管 理 条 件 格式 规则 
一 一 《2 删除 不 需要 的 条 件 规则 
5.2.1 按 单个 条 件 排序 
5.2.2 按 多 个 条 件 排序 
5.2.3 按 自 定义 的 规则 排序 
5.3.1 添 加 自动 筛选 
1. 筛 选 出 分 数 >90 分 的 学 生 


5.3.2 数 字 第 选 2. 筛选 出 出 库 量 >1000 或 <100 的 记录 
3. 筛 选 出 销售 额 排序 前 3 名 的 记录 
5.3.3 文 本 筛选 
1 .筛选 出 上 周 值班 的 员工 


5.3.4 日 期 筛选 
2. 第 选 出 某 日 期 前 的 所 有 记录 


SR 1. 同 时 满足 双 条 件 的 筛选 
一 一 一 一 《 2. 满足 多 条 件 中 任意 一 个 条 件 的 第 选 


5.3.6 取 消 筛选 


5.1 突 出 显示 满足 条 件 的 数据 


5.4.1 创 建 分 类 汇总 统计 数据 


5.4.2 创 建 多 级 分 类 汇总 
5.4.3 复 制 使 用 分 类 汇总 的 结果 


5.4 表 格 数据 的 分 类 汇总 


5.5.1 按 位 置 合并 计算 


-15.5 合 并 计算 功能 KK 5.5.2 按 类 别 合并 计算 
5.5.3 更 改 合并 计算 的 函数 


突出 显示 满足 条 件 的 数据 


在 Excel 记录 的 众多 数据 中 ， 分 析 人 员 总 是 需要 利用 这 些 原 始 数据 得 出 相关 的 分 析 结 果 ， 
例如 ， 成 绩 表 中 有 哪些 是 超过 90 分 的 、 库 存 数据 中 哪些 是 库存 量 过 少 的 、 值 日 表 中 哪些 是 周 
末日 期 的 等 ， 使 用 条 件 格式 ， 可 以 突出 显示 满足 条 件 的 数据 ， 从 而 用 更 少 的 时 间 关 注 更 重要 的 


信息 。 


条 件 格式 对 快速 辨别 错误 单元 格 输入 项 或 者 特殊 类 型 的 单元 格 非常 有 用 。 可 以 起 到 筛选 查 


看 、 辅 助 分 析 的 目的 。 


ES 了 解 “ 条 件 格式 ”  】 


关 键 点 : 了 解 条 件 格式 的 几 种 规则 类 型 


操作 要 点 :“ 开 始 ” 一 “样式 ”组 一 “条 件 格式 ”功能 按钮 


应 用 场景 : 5 种 条 件 格 式 分 别 是 “突出 显示 单元 格 规则 ”“ 项 目 选取 规则 ” 


条 ”“ 色 阶 ” 和 “图 标 集 ” 


在 5 种 条 件 格式 规则 中 ,“ 突 出 显示 单元 
格 规则 ”和 “项 目 选 取 规 则 ”最 常用 。“ 突 出 
显示 单元 格 规则 ”包含 的 子规 则 如 图 5-1 所 示 ， 
“项 目 选取 规则 ”包含 的 子规 则 如 图 5-2 所 示 。 

入- >- Ay 技 


转 地 @- 
国 maamawa 国 *zo- 
圈 xsxo ,| 图 二 @- 
围 ene@ "| 图 *=e- 
围 esso 文本 包含 中 一 
人 ， 图 samw- 
国 管理 规则 R) 图 aseo- 
其 他 规则 (V)- 
图 5-1 


“数据 条 ”如 图 5-3 所 示 ， 以 颜色 填充 的 长 
短 来 表格 数据 的 大 小 。“ 图 标 集 ”是 以 不 同样 式 
的 图 标 来 显示 数据 大 小 ， 多 数 是 三 色 图 表 ， 用 
于 是 显示 不 同 的 数据 区 间 ， 如 图 5-4 所 示 。 

如 果 在 上 面 各 个 预 设 的 条 件 规则 中 都 找 不 
到 想 使 用 出 规则 。 则 可 以 单 击 “ 新 建 规则 ”或 
其 他 规则 ”打开 “新 建 格式 规则 ”对 话 框 ， 
然后 在 列表 中 选择 格式 类 型 ， 如 图 5-5 所 示 。 


“数据 


| 
| 实 出 显示 单元 格 规 则 (H) ， 加 排序 和 息 选 i 
是 人 围 前 10 顶 一 

国 so ， 国 we- 

转 ene ， 园 sme- 
围 maso ， 早 moxo- 

国 “新建 规则 (N) 

可 ， 国王 Fagw- 

| 国 gmG)- _ 国生 ?sw- 

其 他 规则 (M)… 


图 5-2 


RE wz 条 捍 


EB seta ， 


过- 


] 转 meamewo "上 


”排序 和 篇 选 查找 和 选择 


苦 池 业 滑 岗 满 举 ” 翰 以 


[3 有 sy 元 
ed) | ， 二 EE 
DO 于 
总 ssso “KE 了 有 .加 
国 | em。 JJ 
会 中 县 全 四 县 
羡 、 < 生 一 一 全 员 浊 昌 
a 全 吕 Y 时 。 全 下 . 
El RR). _ ee M4 图 5-5 
eee aoe > 
Cl eae eoee Ni 提醒 
loooe | 列表 中 的 格式 类 型 与 前 面 介绍 的 预 设 格 
I@eoe vix | 式 有 很 多 是 重复 的 ， 也 有 一 些 前 面 没有 的 格 
Peer 式 。 可 逐一 选择 ， 逐 一 查看 。 
| 在 设置 格式 前 ， 首 先 都 需要 选中 起 为 其 
2 设置 格式 的 目标 区 域 ， 然 后 执行 本 节 中 介绍 
2 的 相关 命令 。 


[2 恒 条 件 格式 设置 


关 键 点 : 通过 选择 或 设置 条 件 让 满足 条 件 的 数据 突出 显示 出 来 

操作 要 点 :“ 开 始 ” 一 “样式 ”组 一 “条 件 格式 ”功能 按钮 

应 用 场景 : 在 一 组 或 大 量 数据 中 ， 可 以 通过 设置 条 件 格式 让 满足 指定 条 件 的 数据 ， 
( 如 不 及 格 的 成 绩 、 一 组 数据 中 的 唯一 值 、 数 据 列 表 中 前 三 名 等 ) 瞬 
间 突出 显示 出 来 ， 这 为 特殊 数据 的 查看 与 分 析 带 来 了 很 大 的 方便 


到 蒜 省 LIVY 醒 季 咯 闪 与 拨 阳 慰 举 |95x3 


1， 当 成 绩 小 于 60 分 时 突出 显示 

学 生成 绩 小 于 60 分 为 不 及 格 ， 当 对 学 生 
成 绩 进行 统计 后 ， 需 要 将 不 合格 的 学 生成 绩 显 
示 出 来 。 

人 @ 选中 要 设置 条 件 格式 的 单元 格 区 域 (D3:D12 
单元 格 区 域 )， 切 换 到 “开始 ”选项 卡 ， 在 “样式 ” 
”下 拉 按钮 ， 在 下 拉 菜 单 中 选择 


突出 ”一 “小 于 ”命令 ， 如 图 5-6 
所 示 ， 打 开 对 话 框 。 
加 在 “ F 以 下 什 式 ” 设 置 
框 中 输入 “60”"， 然 后 单 击 “ 右 侧 的 下 拉 按 
钮 ,在 下 拉 列 表 中 选择 “ 浅 条 红色 文本 ”， 
如 图 5-7 所 示 。 二 
110 


回 单 击 “确定 ”按钮 ， 返 回 工作 表 ， 即 可 看 到 
总 评 成 绩 小 于 60 分 的 数据 所 在 单元 格 以 “ 浅 红 填充 
色 深 红色 文本 ”突出 显示 出 来 ， 如 图 5-8 所 示 。 


图 5-8 


2, 标识 出 只 值班 一 次 的 员工 

企业 安排 员工 值班 时 ， 因 为 各 种 原因 可 能 
有 些 员工 值班 次 数 偏 多 ， 而 有 些 员工 只 值班 一 
次 。 如 果 想 对 值班 表 进 行 分 析 ， 可 以 快速 将 只 
值班 一 次 的 员工 标记 出 来 。 

选中 B2:B17 单元 格 区 域 ， 将 鼠标 放置 到 单元 格 
区 域 右 下 角 ， 单 击 “ 快 速 分 析 ” 图 按钮 ， 在 下 拉 列 
表 中 选择 “唯一 值 "， 如 图 5-9 所 示 ， 系 统 自动 将 选 
中 区 域 中 的 唯一 值 以 “ 浅 红色 填充 深 红色 文 ”显示 出 
来 ， 如 图 5-10 所 示 。 


2018 年 1 月 1 日 


| ES OE ES == 


7 月 员工 值班 记录 表 
员工 姓名 | 部门 值班 日 期 
行政 部 “| 2018 年 1 月 1 日 
罗 晓 峰 | 人事 部 路 | 2018 年 1 月 3 日 “| 
陈 晓 财务 部 “| 2018 年 1 月 10 日 
许 少 哈 行政 部 2018 年 1 月 13 日 | 
伊 一 销售 部 2018 年 1 月 20 日 
丁玲 行政 部 2018 年 1 月 4 日 


12 罗 晓 峰 人 事 部 2018 年 1 月 21 日 
15 13 陈 晓 财务 部 2018 年 1 月 27 日 
16 14 许 : 行政 部 2018 年 1 月 2 日 _| 
到 15 1 销售 部 2018 年 1 月 29 日 


3. 为 前 3 名 成 绩 设置 特殊 格式 

在 对 一 列 数据 分 析 时 ， 可 以 设置 让 前 几 名 
数据 显示 特殊 的 格式 。 例 如 ， 在 成 绩 表 中 ， 可 
以 让 前 三 名 的 成 绩 以 特殊 格式 突出 显示 。 

人 @ 选中 要 设置 条 件 格式 的 单元 格 区 域 (D3:D12 单 
元 格 区 域 )， 切 换 到 “开始 ”选项 卡 ， 在 “样式 ”组 中 
单 击 “条 件 格式 ”下 拉 按钮 ， 在 下 拉 莱 单 中 选择 “最 
前 /最 后 规则 ”命令 ， 在 弹出 的 子 菜单 中 选择 “前 10 
项 ”命令 ,如 图 5-11 所 示 ， 打开“ 前 10 项 ”对 话 框 。 


图 5-11 
加 在 对 话 框 中 将 默认 的 10 更 改 为 3， 单 击 “ 设 
置 为 ” 框 右 侧 下 拉 按钮 ， 在 下 拉 列 表 中 选择 “ 浅 红 填 
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壮 汪 是 山 岂 满 溢 ” 翰 吕 中 


3 
淋 
Ey 
起 
从 
是 
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> 
过 
岂 
六 
[Ed 


充 色 深 红色 文本 ， 如 图 5-12 所 示 。 


回 单 击 “ 确 定 ”按钮 ， 返 回 工作 表 中 ， 可 以 看 
到 总 评 成 绩 为 前 3 的 数据 所 在 单元 格 以 “ 浅 红盾 充 色 
深 红色 文本 ”样式 显示 出 来 ， 如 图 5-13 所 示 。 


二 
1 学 生成 绩 表 
| 序号 | 学 号 | 姓名 | 总评 成 续 
“1 87320127| “丁玲 69.67 
2 |87320109 72.67 
5 3 |s7320141 
6 4 |87320114 | ¥ 
7 5 |87320145 
8 6 |87320123 
9 7 |87320125 
| 8 |arszolls 
11| 9 |87320111 | 桂 小 
12 10 87320147 | 草 学 中 69.00 


图 5-13 


4. 标识 出 包含 特定 文本 的 数据 


本 例 表格 为 公司 员工 通讯 录 ， 要 求 将 所 有 
合肥 地 区 的 员工 信息 标识 出 来 。 

人 @ 选中 要 设置 的 单元 格 区 域 ， 切 换 到 “开始 ” 选 
项 卡 ， 在 “样式 ”组 中 单 击 “ 条 件 格式 ”下 拉 按 钮 ， 
在 下 拉 菜 单 中 选择 “突出 显示 单元 格 规则 ”一 “文本 
包含 ”命令 ， 如 图 5-14 所 示 ， 打 开 “ 文 本 中 包含 ”对 


5-14 


@ 在 文本 框 中 输入 文本 值 ， 如 “合肥 市 "， 如 
图 5-15 所 示 。 

回 单 击 “ 确 定 ” 按 钮 ， 可 以 看 到 所 有 包含 有 
“合肥 市 ”的 单元 格 即 会 以 特殊 格式 显示 ， 效 果 如 
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图 5-16 所 示 。 


图 5-15 


包子 贤 | 蚌 起 市 长 江西 路 23 号 瑞金 小 区 


时 13948851852 
2 | 张 佳 佳 | 芜湖 市 中 山路 36 号 柏 庄 丽 城 
3 


|0551-65207529 
5 | 4 | 韩 入 入 | 淮南 市 区 田家 应 路 127 号 尚 佳 欧 园 |13844976170 
7 


5 13874595524 
6 | 赵 志 新 | 阜阳 市 清河 北 路 38 号 析 庄 春暖 花 开 |15179452807 
7_| 张 志 明 0551-65274911 
8 | 更 长 茹 | 芜湖 市 益 江 路 98 号 绿地 海顿 公馆 

‘10| 9 余 晤 琪 _| 马 鞍山 市 机 以 路 234 号 虹 佳 小 区 


18179448787 
|0551-64295172 


图 5-16 


5. 用 不 同 图 标 提示 商品 的 库存 量 

企业 需要 对 每 期 的 库存 进行 管理 ， 可 以 通 
过 设置 图 标 集 格 式 ， 从 而 直观 判断 各 商品 库存 
的 多 少 。 例如， 本 例 中 要 求 当 库存 量 宇 20 时 显 
示 绿 色 图 标 ， 当 库存 量 为 10 一 20 时 显示 黄色 
图 标 ， 当 库存 量 小 于 10 时 显示 红色 图 标 。 

侠 选中 要 设置 条 件 格式 的 单元 格 区 域 (E2:E9 单 
元 格 区 域 )， 切 换 到 “开始 ”选项 卡 ， 在 “样式 ”组 
中 选择 “条 件 格式 ”一 “图 标 集 ” 一 “其 他 规则 ” 命 
令 ，, 如 图 5-17 所 示 ， 打开“ 新 建 格式 规则 ”对 话 框 。 


.A PEN A 
“ IE: A 空 - 王权 | 各 雪 各 本 
ss Ss me nl 
己 ED 
站 


商品 名 称 。 入 库 孝 量 | 出 血 雪 量 期 示 数 [村 ] enm 
于 于 洒 加 
| 津 这 扶手 入 2 
EEE 
ET ETT BE 加 
2 
wm 
日 
如 


rr 
过 入 本 
CT 
ET 


HE 


图 5-17 
人 @ 由 于 默认 的 值 类 型 都 是 “百分比 "， 因 此 首先 
单 击 “类 型 ”设置 框 右 侧 的 下 拉 按钮 ， 从 打开 的 下 拉 
列表 中 选择 “数字 ”格式 ， 如 图 5-18 所 示 。 


图 5-18 
加 在 “图 标 ”区 域 设 置 绿色 圆 形 图 标 后 的 值 为 


“>=-20"， 黄 色 圆 形 图 标 后 的 值 为 “>=10"， 红 色 圆 形 
图 标 后 自动 显示 为 “<10"， 如 图 5-19 所 示 。 


图 5-19 
图 单 击 “ 确 定 ” 按钮， 返回 工作 表 中 ， 可 以 看 
到 在 E2:E9 单元 格 区 域 使 用 不 同 的 图 标 集 显示 出 库 
存量 (库存 较 少 的 显示 红色 图 点 ， 可 特殊 关注 )， 如 
图 5-20 所 示 。 


直人 B ce D E 
1 | 商品 代码 商品 名 称 。 入 库 数量 出 库 数 量 期 未 数 量 
2 | 100101 “| 宝来 扶手 逢 30 5 二 25 
全 | 100102_ | 捷达 扶手 箱 20 8 B12 
100103 “| 掉 达 扶手 箱 30 7 Bz 
5 | 扫 00104 “| 宝来 亮丽 布 座 套 | 25 14 Bu 
名 | 100105 | 捷达 地 板 20 15 转 5 
下 | 100106 | 捷达 挡 泥 板 20 12 二 8 
8 | 100107 | 捷达 亚麻 脚 垫 8 5 2 
/ 虽 | 100108 | 宝来 亚麻 邯 执 40 18 O22 
5-20 


6. 自动 标识 周末 的 加 班 记 录 

在 加 班 统计 表 中 ， 可 以 通过 条 件 格式 的 设 
置 快速 标识 出 周末 加 班 的 记录 。 此 条 件 格式 的 
设置 需要 使 用 公式 进行 判断 。 

@ 选中 目标 单元 格 区 域 ， 在 “开始 ”选项 卡 的 
“样式 ”组 中 单 击 “条 件 格式 ”下 拉 按 钮 ， 单 击 “ 新 
建 规则 ”命令 ， 如 图 5-21 所 示 ， 打 开 “ 新 建 格式 规 
则 ”对 话 框 


5 NAR 


a2 "x ~ £| zw 
4 


C D 
加 班 开始 时 间 “加班 结 来 时 间 
上 午 110000 | 下 午 40000 


上 午 110000 | 下 午 40000 
上 午 110000 | 下 午 40000 
4 


华 | 下 午 53000 | 下 午 63000 | 
| 下 午 20000 | 下 午 50000 | 
图 5-21 


四 在 “选择 规则 类 型 ” 栏 中 选择 “使 用 公式 确 
定 要 设置 格式 的 单元 格 "， 在 下 面 的 文本 框 中 输入 公 
式 “=WEEKDAY(A3,2)>5”"， 如 图 5-22 所 示 。 


Eweekpavwaaxs 各 


未 设 定 格式 


图 5-22 


@ 单 击 “格式 ”按钮 打开“ 设置 单元 格格 
式 ” 对 话 框 。 根 据 需 要 对 要 标识 的 单元 格 进 行 格式 设 
置 ， 这 里 以 设置 单元 格 背 景 颜色 为 “红色 ”为 例 ， 如 
图 5-23 所 示 。 
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苦 汪 灯 山 岂 满 溢 ” 翰 中 


概 款 靶 LIVY 梧 表 咯咯 与 拨 阳 慰 举 1893 


RS 专 家 捏 醒 


WEEKDAY 函数 用 于 返回 一 个 日 期 对 
应 的 星期 数 ， 分 别 用 1 一 7 表示 周一 到 周 日 ， 
因此 当 返 回 值 大 于 5 时 就 表示 是 周 六 或 周 日 
的 日 期 。 利 用 公式 建立 条 件 可 以 处 理 更 为 复 
杂 的 数据 ， 让 条 件 的 判断 更 加 的 灵活 ， 但 是 
要 想 应 用 好 ， 就 需要 对 Excel 函数 有 所 了 解 。 


给 优秀 成 绩 插 红旗 
如 图 525 所 示 的 表格 中 ， 要 虹 

求 给 大 于 85 分 的 成 绩 插 上 红旗 。 
要 点 提示 : 


回 账 


-pie 按钮， ee 格式 (1 ) 应 用 的 是 图 标 集 条 件 格式 。 
和 i 可 将 S 7 
人 (2) 设置 时 隐藏 绿 旗 与 黄旗 ， 只 保留 
格 区 域内 的 双休日 以 红色 填充 色 标 识 出 来 ， 如 图 5-24 红旗 
所 示 。 
4 A B Q D 
加 班 员工 | 加 班 开始 时 间 | 加 班 结束 时 间 1 | 工 站 名 | ”分 公司 ET 
吴 明 华 | 上 午 110000 | 下 午 40000 2 | NL-001 | 周 敬 | 南京 分 公司 > 90 
部 时 节 | 上 午 110000 | 下 午 400:00 3 | NL-002 | 杨佳 南京 分 公司 79 
” 邓 子 建 | 上 午 110000 | 下 午 40000 要 | NL-003 | 刘 勋 南京 分 公司 66 
用 ooo9 了 99 5 | NL-004 | 张 智 志 | 南京 分 公司 | 70 
11:00:00 4:00:00 a 全 : [a 
张 铁 明 | 上 午 11:00:00 | 下 午 40000 § NL-005 Rk 南京 分 公司 [3 
刘 济 东 | 下 年 53000 | 下午 80000 子 | NL-002 | 杨佳 南京 分 公司 88 
张仪 | 下 车 120000 | 下 车 13000 8 | NL-007 | 王 伟 | 南京 分 公司 | 62 | 
何 丽 ”| 下 午 53000 | 下 午 73000 9 | NL-008 | 李 欣 | 济南 分 分 司 “| 90 
| 一 地 兹 下 午 53000 | 下 午 90000 10| NL-009 | 周 钦 伟 | 济南 分 分 司 69 
陈 华 ”| 下 午 53000 | 下 午 63000 11 | NL-010 | 杨 旭 伟 | 济南 分 分 司 “| 六 87 
于 宝 强 下 午 2:00:00 下 午 5:00:00 12| NL-002 杨佳 济南 分 分 司 80 
程 建 ”| 下 午 20000 | 下 午 50000 13| NL-012 | 张 虎 | 上 海 分 公司 79 
部 玉 | 上 午 113000 | 下 午 120000 14| NL-002 | 杨佳 | 上 海 分 公司 81 
华强 | 下 午 53000 | 下 午 90000 
肖 时 | 下 千 120000 | 下 午 13000 15| NL-014 | 王 媛 姓 | 上 海 分 公司 83 
李 迷 | 下 午 53000 | 下 午 83000 16| NL-015 | 陈 飞 | 上 海 分 公司 | 区 88 
17| 


图 5-24 


管理 条 件 格 式 规则 
关 键 点 : 条 件 格式 的 修改 、 删 除 等 


操作 要 点 :“ 开 始 ” 一 “样式 ”组 一 “条 件 格式 ”功能 按钮 
应 用 场景 : 当 在 工作 表 中 设置 了 条 件 格式 后 ， 用 户 可 以 对 条 件 格式 进行 管理 ， 重 
新 编辑 条 件 格式 或 者 将 不 需要 的 条 件 格式 删除 等 
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上 海 分 公司 65 


图 5-25 


NL-016 | 杨 红 


1. 重新 编辑 新 建 的 条 件 规 则 

当 工 作 表 中 设置 了 条 件 格式 后 ， 用 户 可 以 
根据 需要 对 条 件 规则 进行 编辑 。 如 设置 成 绩 小 
于 60 分 的 条 件 格式 后 ， 可 以 将 该 区 域 的 条 件 格 
式 重新 更 改 为 低 于 平均 值 格式 。 

@ 选中 要 设置 条 件 格 式 的 单元 格 区 域 (D3:D12 
单元 格 区 域 )， 在 “开始 ”选项 卡 的 “样式 ”组 中 单 
击 “ 条 件 格式 ”下 拉 按 钮 ， 在 下 拉 莱 单 中 选择 “管理 
规则 ”命令 ， 如 图 5-26 所 示 ， 打 开 “ 条 件 格式 规则 
管理 ”对 话 框 。 


87520127 
87320109 
B87320141 
87320114 
87320145 


B87320147 


图 5-26 
如 在 对 话 框 中 显示 出 当前 单元 格 区 域 设置 的 条 


件 格式 ， 单 击 “ 编 辑 规则 ”按钮 ， 如 图 5-27 所 示 ， 
打开 “编辑 格式 规则 ”对 话 框 。 


图 5-27 


加 在 “选择 规则 类 型 ”列表 框 中 选择 “ 仅 对 高 
于 或 低 于 平均 值 的 数值 设置 格式 ”， 在 “为 满足 一 下 
条 的 值 设置 格式 ”设置 框 的 下 拉 列 表 中 选择 “ 低 于 ”， 
如 图 5-28 所 示 。 

图 依次 单 击 “确定 ”按钮 返回 工作 表 中 ， 即 可 
看 到 选中 单元 格 区 域 低 于 平均 值 的 数值 所 在 单元 格 区 
域 设置 了 填充 颜色 ， 如 图 5-29 所 示 。 


87320127 
87320109 
87320141 
87320114 
87320145 


87320111 
87320147 


2. 删除 不 需要 的 条 件 规则 

当 不 需要 为 单元 格 设置 条 件 格式 时 ， 可 以 
直接 将 其 删除 。 

@ 选中 需要 删除 条 件 格 式 的 单元 格 区 域 (D3.D12 
单元 格 区 域 )， 切 换 到 “开始 ”选项 卡 ， 在 “样式 ”组 
中 单 击 “ 条 件 格式 ”下 拉 按 钮 ， 在 下 拉 菜 单 中 选择 
“清除 规则 ”一 “清除 所 选单 元 格 的 规则 ”命令 ， 如 
图 5-30 所 示 。 


图 5-30 


革 汪 是 山 岂 满 溢 ” 翰 吕 中 
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加 执行 上 述 操作 后 即 可 删除 所 选单 元 格 设置 的 售 


条 件 格式 ， 如 图 5-31 所 示 。 二 
ST c D 复制 使 用 条 件 格式 规则 
a 如 图 5-32 所 示 ， 先 为 


学 号 “平均 分 ” 列 设 置 了 前 5 名 突 
87320127 出 显示 的 条 件 格式 ， 当 “面试 


并 
2 
3 ee 5 
4 87320109 er 成 绩 ” 列 也 起 使 用 相同 的 条 件 站 叶 全 相 : 
5 EE E 
5 a 格式 规则 时 可 直接 复制 。 
87320145 全 一 69.67 4 & B 加 D 
| 关 而 六 大红 | 二 二 | 分 | 
9 87320125 和 55.00 加 69 
和 87320111 I 6267 更 
12 87320147 57. EE 看 
图 5-31 . 65 
8 88 
9 91 
11 | 张 云 翔 89 87 
如 果 一 张 工作 表 中 定义 了 多 个 条 件 格 式 82 77 
规则 ， 想 一 次 性 清除 所 有 设置 的 条 件 格 式 ， Cr ET 
则 单 去 “清除 整个 工作 表 的 规则 ”命令 。 2 


数据 的 排序 


在 Excel 表格 中 处 理 数据 时 ， 时 常 需要 对 数据 进行 排序 ， 以 直观 查看 和 对 比 数据 的 大 小 情况 。 
在 进行 数据 排序 时 ， 可 以 按 单个 条 件 排序 ， 也 可 以 按 多 个 条 件 排序 或 者 自 定义 排序 规则 。 


全 5 机 图 。 按 单个 条 件 排序 


关 键 点 : 将 零乱 的 数据 排序 可 方便 查看 

操作 要 点 :“ 数 据 ” 一 “排序 和 筛选 组 ”组 一 “升序 ”/“ 降 序 ” 功 能 按钮 

应 用 场景 : 按 单个 数据 排序 是 最 简单 的 排序 方法 ， 在 准确 定位 活动 单元 格 后 ， 使 
用 功能 区 的 “升序 ”或 “降序 ”按钮 快速 排序 


@O 选中 “总 评 成 绩 ” 下 的 任意 单元 格 ， 切 换 到 @ 执行 上 述 操作 后 即 可 看 到 总 评 成 绩 以 从 高 到 
“数据 ”选项 卡 ， 在 “排序 和 筛选 ”组 中 单 击 弄 ( 降 | 低 进 行 排序 ， 如 图 5-34 所 示 。 
序 ) 按钮 ， 如 图 5-33 所 示 。 
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> A 
4 四 攻 续 
昌国 地 
= RE 对 出 库 量 按 从 小 到 大 排序 
63 五 =D3+E3+F3j/3 
人 iE 
Asl 5 | 5 lo | | r me 如 图 5-35 所 示 ， 对 “出 座 
1 学 生成 绩 表 ”从 小 到 大 排序 。 
2 序 引 学 总 评 成 绩 
| 1 |87320127 
4 2 |87320109 
5 | 3 |87320141 
6 4 |87320114 
了 5 |87320145 -| 让 局 
6 |87320123 nl 
站 2 | 2017/12/12 970 PP 
10| 8 |87320115 
11| 9 |a7320111 可 2017/12/3 300 
二 | 2017/12/13 550 
cl 2017/12/10 910 
6| 2017/12/5 550 
B | 2017/12/14 480 
8 | 2017/ 12/9 390 第 
学 号 9 2017/12/6 680 5 
TI 10| 2017/12/7 990 章 
人 11| 2017/12/2 900 
ET 12| 2017/12/11 360 数 
87320141 13| 2017/12/1 1200 据 
87320111 
FT 14| 2017/12/4 1190 袁 
87320127 15| 2017/12/8 1100 
87320147 人 理 
87320125 所 
< 
分 


按 多 个 条 件 排序 


关 键 点 : 在 “排序 ”对 话 框 中 设置 主要 关键 字 、 次 要 关键 字 
操作 要 点 : “数据 ” 且 ” 组 一 “排序 ”功能 按钮 
应 用 场景 : 按 多 件 排序 是 指 当 按 某 一 个 字段 排序 出 现 相同 值 时 再 按 第 2 个 条 件 进 


一 “排序 和 第 


行 排序 
在 本 例 中 可 以 通过 设置 两 个 条 件 ， 从 而 实 
现 先 将 相同 部 门 的 记录 排序 在 一 起 ， 再 对 相同 8| | 刹 
部 门 的 成 绩 进行 排序 。 4- EN. [sD 
@ 选中 表格 中 任意 单元 格 ， 切 换 到 “数据 ” 先 一 
项 卡 , 在 ， ”组 中 单 击 “排序 ”按钮 ， 如 
图 5-36 所 示 。 3 
四 在 “: ”设置 框 下 拉 列 表 中 选择 “部 图 -2 
了]”， 排 序 次 序 采用 默认 的 “升序 ”， 如 图 5-37 所 示 。 5 4 
@ 单 击 4” 按 钮 在“ _ 加 -一 
设置 框 下 拉 列表 中 选择 绩 "， 在 “ -本 | 
置 柜 下 拉 列 表 中 选择 “降序 "， 如 图 5-38 所 示 。 因 - 宝洁 | 党 
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本 职位 ”与 “考核 分 灼 ” 网 字 
37 自 排 序 ， 可 以 直观 查看 到 各 个 
应 聘 职 位 中 成 绩 最 高 的 人 。 


办 公 室 文员 
办 公 室 文员 
办 公 室 文员 
办 公 室 文员 


图 单 击 “ 确 定 ” 按 钮 ， 返 回 工作 表 中 ， 即 可 看 
到 首先 按 部 门 进行 排序 ， 再 对 相同 部 门 中 的 考核 成 绩 
从 高 到 低 排序 ， 如 图 5-39 所 示 。 


ey 
* 怠 


mlv|o 


wlola 


图 5-40 


枉 导 伍 LIVW 枉 稍 妖 妆 与 所 隐 蜗 检 leo7 


一 按 自 定义 的 规则 排序 


关 键 点 : 按 自 定义 的 规则 排序 

操作 要 点 : “数据” 一 “排序 和 筛选 组 ”组 一 “排序 ”功能 按钮 

应 用 场景 : 如 果 想 要 对 表格 数据 按照 指定 部 门 排序 、 指 定 学 历 的 顺序 进行 排序 ， 
使 用 自动 排序 方式 是 无 法 实现 的 ， 这 时 可 以 使 用 “ 自 定义 序列 ”功能 


@@ 选 中 数据 区 域 中 的 任意 单元 格 ， 在 “数据 ”| 右 侧 的 下 拉 按 钮 ， 在 下 拉 列 表 中 选择 “和 
人 宰 和 筛选 ”组 中 单 击 “排序 " 校 人 列 ” 命 令 ， 如 图 5-41 所 示 ， 打 开 “ 自 证 


开 “ 排 序 ” 对 话 框 。 话 框 。 
人 @ 设 置 主要 关键 六 “学 历 "， 单 击 “ 次 序 ” 
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图 5-41 


四 在 “输入 序列 ”列表 框 中 依次 输入 “研究 
生 " “本 科 ” “专科”( 注意 每 一 个 学 历 名 称 输入 完毕 
之 后 要 按 Enter 键 换行 )， 如 图 5-42 所 示 。 

@ 单 击 “ 添 加 ”按钮 ， 即 可 将 输入 的 自 定义 序列 
添加 到 左 侧 的 “ 自 定义 序列 ”列表 框 中 ， 如 图 5-43 所 示 。 


图 5-42 


回 单 击 “ 确 定 ”按钮 返回 “排序 ”对 话 框 ， 此 
时 可 以 看 到 自 定义 的 序列 ， 如 图 5-44 所 示 。 

@ 单 击 “ 确 定 ”按钮 完成 设置 ， 此 时 可 以 看 到 学 历 
列 中 按照 自 定义 的 序列 进行 排序 ， 效 果 如 图 5-45 所 示 。 


分 析 过 程 中 被 频繁 使 用 的 工具 。 


5.3.1 WEED ) 


关 键 点 : 给 每 个 列 标识 添 加 可 筛选 的 下 拉 按 钮 


F | “01 请 冰 急 监 [ 研究生 ] 


图 5-44 


01 销 车 总 监 


所 


0 办公室 主任 


04 办 公 室 主任 


04 办 公 室 主任 


04 办 公 室 主任 


操作 要 点 :“ 数 据 ” 一 “排序 和 和 萍 先 组 ”组 一 “筛选 ”功能 按钮 
应 用 场景 : 在 执行 第 选 前 ， 需 要 为 表格 的 列 标识 添加 自动 筛选 


[区 数据 的 簿 选 


筛选 是 指 暂时 隐藏 不 必 显 示 的 行列 ， 只 按 设 定 的 条 件 显 示 满 足 条 件 的 数据 记录 。 筛 选 是 数据 


学 冲 灯 前 麻 漠 兴 ”贡品 浴 


到 
淋 
EE 
起 
价 
Tr 
举 
应 
仓 
疯 
三 
2 
| 
出 
瑞 
[a 


例如 ， 在 成 绩 统 计 表 中 ， 要 求 筛选 查看 指 
定 的 某 一 个 班级 的 学 生成 绩 

人 @ 打开 工作 表 ， 选 中 任意 单元 格 ， 切 换 到 “ 数 
据 ” 选 项 卡 ， 在 “排序 和 入 选 ” 组 中 单 击 “ 第 选 ” 按 
钮 ， 如 图 5-46 所 示 。 


”区 EE 
EB 男 加 四 
加 ER 于 
CE ER Je 
一 
oa "x  * | = 
1| 班级 学 号 姓名 | 0 语 言 | 高 等 数学 | 英语 | 总 分 
| 计算 机 二 班 | 201402001 | 王 乐 乐 | 83 0 58 | 21 
计算 机 二 班 | 201402003 | 马 沁 寺 | 71 四 | 2 
计算 机 一 班 | 201402004 | 左 了 刍 | 88 95 81 | 264 
5 | 计算 机 一 班 | 201402005 | 陈 源 | 93 95 5 | 251 
6 | 计算 机 一 班 | 201402014 | 吴 志 刚 | 83 89 2 | 254 
于 | 计算 机 二 班 | 201402007 | 王 博文 | 76 57 6 | 224 
8 | 计算 机 三 班 | 201402008 | 周一 同 | 63 79 53 | 205 
重 | 计算 机 三 班 | 201402009 | 便 智 杰 | 99 85 nn | 246 
1@| 计算 机 二 班 | 201402010 | 苏 东 | 78 78 51 | 207 
11| 计 其 机 三 班 | 201402002 | 杨阳 洋 | 89 35 5 | 29 


图 5-46 


@ 单 击 “筛选 ”按钮 后 ， 系 统 为 列 标识 添加 得 
选 按钮 ， 单 击 “班级 ” 右 侧 筛 选 按钮 ， 取 消 选 中 “全 
选 ” 复 选 框 ， 然 后 选中 “计算 机 一 班 ” 复 选 框 ， 如 
图 5-47 所 示 。 

加 单 击 “确定 ”按钮 ， 返 回 工作 表 中 ， 即 可 看 
到 筛选 出 计算 机 一 班 的 学 生成 绩 ， 如 图 5-48 所 示 。 


”552 卫 3 了 TO 


1， 筛 选 出 分 数 >90 分 的 学 生 

筛选 出 分 数 大 于 90 分 的 学 生 ， 可 以 按 下 
面 的 方法 进行 筛选 。 

@ 为 数据 源 行 标识 添加 第 选 按钮 ， 单 击 “ 成 
绩 ” 右 侧 第 选 按钮 ， 在 下 拉 菜 单 中 选择 “数字 入 
选 ” 一 “大 于 ”命令 ， 如 图 5-49 所 示 ， 打 开 “ 自 定 
义 自动 第 选 方式 ”对 话 框 。 

@@ 在 “大 于 ”后 面 文本 框 中 输入 “90"， 如 
图 5-50 所 示 。 
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下 


内 隆 季 " 中 清除 答 流 上 
按 梧 全 竺 运 D 


5-50 


图 单 击 “ 确 定 ” 按 钮 ， 返 回 工作 表 中 ， 即 可 得 
选 出 成 绩 大 于 90 的 学 生 ， 如 图 5-51 所 示 。 


桃园 二 中 | 岩心 愉 
7 | 锦 渔 中 学 |” 蔡 晶 91 


实验 中 学 | 李 小 旦 92 
5-51 


2 筛选 出 出 库 量 >1000 或 <100 的 记录 

@@ 为 数据 源 行 标识 添加 筛选 按钮 ， 单 击 “ 出 
库 量 ” 右 侧 筛选 按钮 ， 在 下 拉 菜 单 中 选择 “数字 入 
选 ”一 “大 于 ”命令 ， 如 图 5-52 所 示 ， 打 开 “ 自 定 
义 自动 第 选 方式 ”对 话 框 。 


系 从 "出 库 且 "中 清除 伐 迁 (C) 
按 申 色 答 法 四 


图 5-52 
@ 在 “大 于 ”后 面 文 本 框 中 输入 “1000”; 选中 
“或 ” 单 选 按钮 ， 设 置 条 件 为 “小 于 "， 并 在 后 面 文本 
框 中 输入 “100"， 如 图 5-53 所 示 。 


图 5-53 
因 单 击 “确定 ”按钮 ,返回 工作 表 中 ， 即 可 篇 
选 出 出 库 量 大 于 1000 或 小 于 100 的 记录 ， 如 图 5-54 
所 示 。 


2017/12/3 
2017/12/7 990 
2017/12/8 
2017/12/11 


13 2017/12/12 


3， 筛选 出 销售 额 排序 前 3 名 的 记录 

力 为 数据 源 行 标识 添加 筛选 按钮 ， 单 击 “ 总 
业绩 ” 右 侧 筛选 按钮 ， 在 下 拉 菜 单 中 选择 “数字 季 
选 ”一 “前 10 项 ”命令 ， 如 图 5-55 所 示 ， 打 开 “ 自 
动 筛选 前 10 个 ”对 话 框 。 


4 A C D E 
包 升序 9) =- | 
蚤 族 奈 (O) | | 
按 若 色 振 序 中 +»[ t 
入 从 "总 业 千 " 中 清除 等 迁 ( 〇 [ 
[ 
| 


图 5-55 
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壮 汪 是 山 岂 满 溢 ” 翰 吕 芷 


图 单 击 “ 确 定 ” 按 钮 ， 返 回 工作 表 中 ， 即 可 筛 
选 出 总 分 排名 前 3 的 学 生 ， 如 图 5-57 所 示 。 
4 由 B 
-| 
张 燕 161000 
张 成 ”| 170620 
13 李 佳 。 | 141040 
14 
文本 筛选 


关键 点 : 与 文本 有 关 的 筛选 
操作 要 点 :“ 自 动 筛 选 ” 一 “文本 利 选 ” 


文本 、 开 头 是 某 个 文本 等 


概 殿 咱 LIVW 醒 甫 骂 阁 与 引 卫 尽兴 130;3 


例如 ， 下 面 的 例子 中 要 求 筛 选 出 
类 服装 ， 可 以 按 下 面 的 方法 进行 筛选 。 
全 为 工作 表 中 的 列 标识 添加 筛选 按钮 ， 单 击 
名” 右 侧 筛选 按钮， 在 下 拉 菜 单 中 选择 “文本 入 
“全 本 如 图 5-59 所 示 ， 打 开 “ 自 定 


“风衣 ” 


应 用 场景 : 当 单 元 格 区 域 为 文本 时 ， 用 户 也 可 以 对 文本 进行 第 选 ， 如 包含 指定 


筛选 出 指定 时 间 区 域 的 来 访 记录 
如 图 5-58 所 示 ， 从 来 访 登 回 央 党 交 加 
记 记 录 表 中 筛选 出 指定 时 间 段 
的 来 访 记 录 。 


B C 
来 访 时 间 | 来 访 人 员 [>| 访问 楼 层 [> 


10 11:45 李 凯 22 层 
11 12:30 麻 遍 19 层 
14:30 刘 兰 : 32 层 
20 
21 
图 5-58 


图 5-60 


图 5-59 


回 单 击 “确定 ”按钮 ， 返 回 工作 表 中 ， 即 可 第 
选 出 “风衣 ”类 服装 ， 如 图 5-61 所 示 。 
EE a EB C D 
| moo4 春秋 风衣 55 充足 
007 春秋 荷花 袖 风 衣 14 补 货 
10| Mo0% 春秋 谭 皮 绒 风 衣 32 准备 
W010 栓 秋 气质 风衣 旺 
图 5-61 


当 对 文本 进行 筛选 时 ， 也 可 以 直接 在 搜 
索 文本 框 中 输入 要 筛选 的 内 容 ， 如 图 5-62 
所 示 ， 即 可 得 到 筛选 结果 


| 1 FFG@ 
| mo 


ddddddde 


图 = 


图 5-62 


尼 人 


从 竞赛 成 绩 表 中 排除 某 个 学 校 的 记录 
如 图 5-63 所 示 为 原 数 据 表 ， 

要 求 从 中 排除 “实验 中 学 "， 得 
到 如 图 5-64 所 示 的 显示 结果 。 


日 期 筛选 
关 键 点 : 与 日 期 有 关 的 第 选 (本 月 、 上 月 、 茶 日 期 之 前 等 ) 


4 4 Eas 3 D 
1 | 序号 | 学校 “| 姓名 | 成 绩 
2 1 桃园 二 中 王 一 帆 93 
时 | : [| x | 大衣 会 | 70 
3 实验 中 学 邓 敏 65 
5 中 4 锦 瀣 中 学 吕梁 T9 
6| 5 桃园 二 中 庄 美 尔 90 
了 | 6 | 实验 中 学 | 刘 小 龙 62 
3 7 锦 驰 中 学 刘 兰 91 
9 | 8 | 实验 中 学 | 李 乱 71 
10| 9 桃园 二 中 李 德 印 87 
10 桃园 二 中 张 泽 字 86 
12| 11 锦 玖 中 学 张 妻 81 
13| 12 | 锦 焉 中 学 陆路 77 
14| 13 桃园 二 中 陈 小 芳 70 
站 Sheet1 由 
图 5-63 
Al kA B C D 第 
了 | 序 f 学 校 可 姓名 [| 成绩- 5 
1 | 桃园 二 中 | 王 一 帆 93 章 
5 | 4 | 锦 鸡 中 学 昌 梁 19 | 
5 | 桃园 二 中 “| 庄 美 尔 90 数 
如 | 7 | 锦 瀣 中 学 | 刘 彰 ol 据 
10| 9 桃园 二 中 李 德 印 87 整 
11| 10 | 桃园 = 中 | 张 泽 宇 | 86 理 
12| 11 | 锦 焉 中 学 | 张 计 al 及 
13| 12 | 锦 激 中 学 | 陆路 T7 入 
13 桃园 二 中 陈 小 芳 70 
1D 
图 5-64 


操作 要 点 :“ 自 动 第 选 ” 一 “日 期 第 选 ” 
应 用 场景: 在 Excel 表 净 中 可 以 对 日 期 进行 征 选 ， 如 薄 选 示 月 、 目 月 的 记 ， es 
或 筛选 出 菜 指 定 日 期 之 前 或 之 后 的 记录 等 Die 
1， 筛选 出 上 周 值班 的 员工 PE B c 
如 图 5-65 所 示 为 公司 2 月 份 的 值班 表 ， 要 2018/2/2 | 张 梦 云 | 人 事 部 
求 第 选 出 上 周 的 值班 员工 。 于 哆 入 汪 容 一 全 如 
奈 识 汪 y / 黄 新 人 事 部 
@ 为 工作 表 中 的 列 标识 添加 第 选 按钮 ， 单 击 本 于 二 
间 ” 右 侧 筛选 按钮 ， 在 下 拉 菜单 中 选择 “日 | 2018/2/5 于 他 和 
1 入 2018/2/8 本 : a 
“上 周 ” 命 令 ， 如 图 5-66 所 示 。 站 2018/2/12 A 
人 可 2018/2/1 国 财务 避 
八 状 行 上 述 扣 作 后 即 可 在 工作 表 中 化 选 出 上 周 防 3 5 人 学 
值班 的 员工 ， 如 图 5-67 所 示 。 12| 2018/2/18 | 邓 楠 | 财务 部 
13 | 2018/2/22 | 张 梦 云 | 人 事 部 
图 5-65 


科 
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12| 2018/2/18 | 邓 杭 财务 部 

13| 2018/2/22 | 张 梦 云 | 人 事 部 | 
天 | 2018/2/19 | 冯 琪 人 事 部 | 
二 | 2018/2/20 | 邓 村 财务 部 | 
1R 


2， 筛 选 出 某 日 期 前 的 所 有 记录 
例如 ， 在 下 面 的 例子 中 要 求 筛选 出 1 月 10 
日 之 前 的 报名 记录 ， 以 开展 学 费 减免 的 优惠 活动 。 
@@ 为 工作 表 中 的 列 标识 添加 筛选 按钮 ， 单 击 
“报名 时 间 ” 右 侧 筛 选 按钮 ， 在 下 拉 菜 单 中 选择 “日 
前 ”命令 ， 如 图 5-68 所 示 ， 打 开 
”对 话 框 。 


ES EINALE SL | 


据 团 2018 区 李 月 GO 
自 回 一 月 上 RD 
TO 
加 只 二 条 斌 册 
| 上 季度 (R) 
| 明年 09 
图 5-68 
四 在 “在 1” 文 本 框 后 输入 日 其 


“2018/1/10"， 如 图 5-69 所 示 。 
@ 单 击 二” 按钮 ， 返 回 工作 表 中 ， 即 可 看 
到 筛选 出 1 月 10 日 之 前 报名 的 记录 ， 如 图 5-70 所 示 。 
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2018/1/2 
2018/1/1 
2018/1/6 
2018/1/1 
2018/1/1 
2018/1/2 
2018/1/4 
2018/1/5 
2018/1/5 线 描画 980 


天 


在 “日 期 第 选 ” 子 菜单 中 包含 多 种 筛选 
方式 ， 有 些 命令 可 以 根据 当前 日 期 ， 在 单 击 
命令 后 立即 显示 筛选 结果 ， 如 “上 个 月 “ 今 
a 


2 
| 和 


筛选 任意 指定 月 份 的 报名 记录 


在 某 培 训 班 的 报名 统计 表 中 ， 要 求 统计 
出 3 月 份 的 报名 记录 (可 任意 指定 想 查询 的 
月 份 )， 如 图 5-71 所 示 。 
要 点 提示 : a 
在 “日 期 得 选 子 菜单 中 有 村 
1 
让 


一 个 “期 间 所 有 日 期 ”选项 ， 鼠 
标 指向 时 可 从 子 菜单 找到 选项 。 加 中江 


C 


2018/3/2 
2018/3/12 
2018/3/10 
2018/3/10 
2018/3/11 
2018/3/17 
2018/3/17 


高 级 筛选 ) 
1. 筛选 出 同时 满足 双 条 件 的 记录 


[ES 


2. 筛选 出 满足 多 条 件 中 任意 一 个 条 件 的 记录 

“排序 和 往 选 组 ”组 一 “高 级 ”功能 按钮 
: 自动 筛选 都 是 在 原 有 表格 上 实现 数据 的 筛选 ， 被 排除 的 记录 行 自动 被 四 有 
隐藏 ， 而 使 用 高 级 筛选 功能 则 可 以 将 筛选 到 的 结果 存放 于 其 他 位 置 上 ， 


， “数据 ”一 


以 得 到 单一 


的 分 析 结 果 ， 便 于 使 用 。 在 高 级 筛选 方式 下 可 以 实现 只 满足 一 个 条 件 的 筛选 ( 即 
“或 ”条 件 筛选 ) 也 可 以 实现 同时 满 中 两 个 条 件 的 筛选 ( 即 “ 与 ”条 件 筛选 ) 


1. 同时 满足 双 条 件 的 筛选 

与 ”条 件 筛 选 是 指 同时 满足 两 个 条 件 或 
多 个 条 件 的 筛选 。 例 如 ,在 下 面 的 员工 培训 成 
绩 表 中 ， 需 要 筛选 出 销售 2 部 需要 参加 二 次 培 
训 的 记录 。 

人 @ 在 A20:B21 单元 格 区 域 输入 筛选 条 件 ， 切 换 
到 “数据 ”选项 卡 ， 在 “排序 和 筛选 ”组 中 单 击 “高 
级 ”按钮 ， 如 图 5-72 所 示 ， 打 开 “ 高 级 利 选 ”对 
话 框 。 


国 男 
OD 各 9 区 
HB 相亲 [5 


crtera -x < |‖」a 


沪 
加 


1 | 销售 2 部 万 丽 
18 | 销售 2 部 | 。 张 飞 


E 
国 
图 
加 
到 
加 
田 对 盯 叶 由 由 由 | 曙 旧 对 | 曙 库 | 直 曙 | 库 | 曙 
上 
罗 
起 


图 5-72 


加 设置 “列表 区 域 ”为 A2:F18 单元 格 区 域 ， 设 
置 “条 件 区 域 ” 为 A20:B21 单元 格 区 域 ， 如 图 5-73 
所 示 ， 选 中 “将 筛选 结果 复制 到 其 他 位 置 ” 单 选 按 
钮 ， 将 光标 放置 到 激活 的 “复制 到 ”文本 框 中 ， 在 工 


作 表 中 选择 A23 单元 格 ， 如 图 5-74 所 示 。 

四 单 击 “确定 ”按钮 ， 返 回 到 工作 表 中 ， 即 可 
筛选 出 销售 2 部 需要 二 次 培训 的 人 员 记录 ， 如 图 5-75 
所 示 。 


列表 区 域 U: | $A$2:$F$18 
| gO: [$A$20$8$21 


星 别 总 成 绩 | 平 均 成 绩 | 含 格 情况 
女 567 81| 二 次 培训 

女 586 83. 71| 二 次 培训 

二 次 培训 


女 580 82. 86| 


图 5-75 


2. 满足 多 条 件 中 任意 一 个 条 件 的 筛选 

“或 ”条 件 筛选 是 指 筛选 的 数据 只 要 满足 
两 个 或 多 个 条 件 中 的 一 个 即 可 。 例 如 ， 在 下 
面 的 人 职 考试 表 中 ， 需 要 筛选 出 笔试 高 于 90 
分 (包含 90 分) 或 者 面试 高 于 90 分 (包含 
90 分 ) 或 者 综合 高 于 90 分 (包含 90 分 ) 的 
记录 。 

@ 在 Fl:H4 单元 格 区 域 输入 筛选 条 件 ， 切 换 到 
“数据 ”选项 卡 ， 在 “排序 和 筛选 ”组 中 单 击 “高 级 ” 
按钮 ， 如 图 5-76 所 示 ， 打 开 “ 高 级 筛选 ”对 话 框 。 
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革 汪 灯 山 册 满 溢 ” 翰 中 


梧 屋 肚 LIVW 枉 玫 妖 天 与 韦伯 蜗 从 jaox 


国 | 户 本 
Em EE 2 Suan | EE | 
Co | EE 
| 四 并” 相 放 [Rs Fy 
ER E33 3 ms 
四 -PB 
| xs 
要 | 地 舍 
久 刘欢 第 
万 首 
本 | 黄 林 | 
四 | 地 浊 
于 | 刘 欣 可 
得 | 
3 王 是 | 99 吕 
| 声 侍 佳 | 89 | 76 | 49 
| R 玲 | 88 | 90 | 90 
| 许 人 | 67 | 9 | 89 
图 5-76 
4 
提醒 


通过 对 比 “与 ”条 件 的 设置 ， 可 以 看 到 
“与 ”条 件 中 各 条 件 显示 在 同一 行 , 而 “或 ” 
条 件 设置 要 保证 各 条 件 位 于 不 同行 中 。 

@ 设 置 
置 “ 条 件 区 


“ 列 | 表 区 域 ”为 A1:D18 单元 格 区 域 ， 设 
”为 F1:H4 单元 格 区 域 ， 选 中 “将 季 选 
其 他 位 置 ” 单 选 按钮 ， 将 光标 放置 在 激活 
的 “复制 到 ”文本 框 中 ， 在 工作 表 中 单 击 F6 单元 格 ， 
如 图 5-77 所 示 。 


列表 区 域 (D: SAS1:4D318 
条 件 区 域 (C: |$F$1:$H$4 || 
a 


取消 筛选 


关 键 点 : 取消 筛选 恢复 原始 数据 
操作 要 点 :“ 数 据 ” 一 “排序 和 筛选 组 ”组 一 
应 用 场景 : 


例如 ， 当 前 表格 已 对 “所 属 部 门 ” 列 做 了 | 


筛选 ， 现 在 要 取消 筛选 。 
@O 单 击 “ J]” 右 侧 第 选 按钮 ， 在 下 拉 莱 
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“清除 ”功能 按钮 村 
当 不 需要 对 数据 进行 分 析 ， 而 要 显示 出 全 部 数据 时 ， 可 以 取消 筛选 。 迪 
可 以 根据 实际 需要 取消 菜 个 字段 的 筛选 ， 也 可 以 取消 多 个 字段 的 筛选 


回 单 击 “ 确 定 ”按钮 ， 返 回 到 工作 表 中 ， 即 可 
筛选 出 笔试 高 于 90 分 (包含 90 分 ) 或 者 面试 高 于 
90 分 (包含 90 分 ) 或 者 综合 高 于 90 分 (包含 90 分 ) 
的 记录 ， 如 图 5-78 所 示 。 


WE WE PE fe Pl J ea J pl 0 ED je EA OS FER I Ne, Ca 
1 恕 夯 | 考证 | 而 这 | 苦 分 考试 | 历 过 | 参合 
2 地 伟 | 85 | 88 | 87 >=90 
3 刘 交 第 | 88 | 65 72 >=90 
| 万 车 | 99 | 100 | 90 >=90 
5 呐 林 | 55 | 76 89 
| 李 测 | 84 | 66 | 5 | 起 和 | 者 研 | 画坛 | 尖 信 | 
9 刘 斤 若 | 66 | 76 98 万 黄 | 99 100 90 
| 张 得 | 45 | 75 | 80 刘 掏 蕊 | 66 76 8 
9 于 暑 | 99 | 100 | 5s9 王 99 | 100 59 
0| 佳作 | 89 | 76 | 49 器 锥 | 88 | 90 390 
2 县 玲 | 88 | 90 | 90 许多 | 67 | 93 89 
al 许多 | 67 | 93 59 刘 玉 | 93 90 96 
到 址 | %|%| % 李建国 | 84 59 90 
图 5-78 

刻本 

已 

i 

筛选 出 指定 时 间 指 定 课程 的 报名 记录 


如 图 5-79 所 示 ， 要 求 筛选 
出 2018-1-10 前 报名 的 所 有 手 
工 课 的 记录 。 由 于 手工 课 有 两 
种 类 型 ， 分 别 为 “ 轻 粘土 手工 ” 
与 “剪纸 手工 ”， 因 此 使 用 “* 手工 ”作为 


单 中 选择 “从 “所 
图 5-80 所 示 ， 即 可 取消 


图 5-80 
@ 如 果 工 作 表 中 对 多 个 字段 进行 了 第 选 ， 想 要 
一 次 性 取消 多 个 字段 的 筛选 ， 可 以 单 击 “ 数 据 ” 选 项 
卡 ， 在 “排序 和 筛选 ”选项 组 中 单 击 “清除 ”按钮 ， 
如 图 5-81 所 示 ， 即 可 取消 多 个 字段 的 筛选 第 选 。 


表格 数据 的 分 类 汇总 


IE ~ ££ 342025830213857 
己 
员工 档案 表 让 和 
= | | 1 “ 员 T 档 案 表 
340025840312056 
342025830213857 2 | 编号 -| 姓名 [=| 性 别 - 中 加 身份 证 号 
340025198602158573 ZD001 | 未 晓 梅 | 女 5340025840512056 
2 ZD009 | 履 苏 男 Ee 吕 342025830213857 
340025198402178573 对 | zD015 | 黄 党 田 | 
ZD016 | 冯 小 虎 男 销售 部 340025198402178573 


图 5-81 
EN 
如 果 想 要 删除 自动 筛选 按钮 ， 在 “排序 


和 和 萍 选 ”选项 组 中 再 次 单 击 “ 租 选 ”按钮 ， 
取消 其 激活 状态 即 可 。 


分 类 汇总 可 以 为 同一 类 别 的 记录 自动 添加 合计 或 小 计 ， 从 而 得 到 分 散记 录 的 合计 数据 。 这 项 
功能 是 数据 分 析 乃 至 大 数据 分 析 中 的 常用 的 功能 之 一 。 


EEC 国 ”创建 分 类 汇总 统计 数据 ] 


关键 点 : 1 排序 
2. 排序 后 将 同一 类 数据 汇总 
“数据 ”一 “分 级 显示 ”组 一 


操作 要 点 : 
应 用 场景 : 


“分 类 汇总 ”功能 按钮 
在 进行 分 类 汇总 之 前 ， 需 要 对 数据 进行 排序 ， 就 是 将 同一 类 数据 放置 


在 一 起 ， 形 成 多 个 分 类 ， 然 后 才能 对 各 个 类 别 进行 统计 


人 @ 打开 工作 表 ， 选中 “费用 类 别 ” 列 下 任意 单 
元 格 ， 切 换 到 “数据 ”选项 卡 ， 在 “排序 和 筛选 ”组 
中 单 击 怒 (升序 ) 按钮 ， 如 图 5-82 所 示 ， 即 可 将 相 
同 的 费用 类 型 排序 到 一 

加 在 “数据 ”选项 卡 的 “分 级 显示 ”组 中 单 击 
“分 类 汇总 ”按钮 ， 如 图 5-83 所 示 ， 打 开 “ 分 类 汇 
总 ”对 话 框 。 

回 单 击 “ 分 类 字段 ” 右 侧 的 下 拉 按 钮 ， 在 下 拉 
菜单 中 选择 “费用 类 别 ",“ 汇 总 方式 ”采用 默认 的 
“ 求 和 ”， 在 “选项 汇总 项 ”中 选中 “支出 金额 ” 复 选 
框 ， 如 图 5-84 所 示 。 


避 
a 

EE 

| 2| 福利 用 买 

3 | Dzoo 赵 杭 | 通讯 更 行事 |¥ 363% 
4 | DZ003 李 孟 。 | 差 旅 更 企划 部 “| 闻 38700 
5 | Dzoo3 李 孟 。 | 通讯 更 企划 部 “| ¥¥ 150000 
6 | Dzoo4 | 周 保 国 | 招聘 培训 喜 | 人 事 部 | ¥¥ 145000 
也 | Dzoo7 吴军 | 通讯 费 行政 部 “| 2750%0 
8 | DZ008 | 孙 文 胜 | 六 饮 费 销售 部 | 半 。 80000 
9 | DZ008 | 孙 文 胜 | 和 以 责 销 仿 部 |¥。 65000 
10| Dzoo9 刘 勇 | 福利 采 买 行政 部 “| 了 220000 


图 5-82 
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学 冲 灯 疝 麻 清 沦 贡 四 浴 


分 类 汇总 获取 最 大 值 


如 图 5-86 所 示 ， 通 过 分 回 除 窜 训 3 回 
类 汇总 统计 出 各 个 班级 中 各 个 
ET 


科目 的 最 高 成 绩 值 。 


”按钮 返回 工作 表 中 ， 即 可 看 到 


表格 中 的 数据 以 ”为 字段 ， 对 各 个 类 别 的 


m | 费用 进行 了 汇总 统计 ， 如 图 5-85 所 示 。 
2 
@ Tl] 4 E 
淋 | | ¥ S000%0 
芯 ”3 | Dzoz | 汪 任 | 办 公用 品 | 行 直角 | 3350 
”4 | Dzoz9 | 韩 学 平 | 办 公用 品 行 相间。| 闻 3380 
EN 5 | [BAHSES ¥ Lm 7 和 天 于 并 
TT | | 9 | 
料 ， 8 | Dzo4 | 钟 华 | 民 忆 页 ”| 钠 和 名 |¥ 650m * » | Sheet1 Sheet1 (2) 由 
请 ” 9 | DZ025 | 彭 国 毕 | 区 以 珊 销 千 间 “| 09000 而 要 
[a 图 5-86 
疙 上 和 
章 加 EE 
[ TT 
区 天 -起 -生生 党 
一 16| DZ0ls | 刘 晚 俊 | 差 旗 虽 滑 售 总 | 于 23500 
负 到 | | 是 EE 企划 部 SE 
闯 图 5-85 
[Ed 
创建 多 级 分 类 汇 
关键 点 : i Eade n 
[opt haulol 
操作 要 点 : ”一 “分 级 显示 ”组 一 “分 类 汇总 ”功能 按钮 至 | 过 


应 用 场景 : 多 级 分 类 汇总 是 办 在 进行 级 分 类 汇总 后 ， 各 个 分 类 下 还 能 进行 下 一 
级 分 类 ， 表 格 中 最 终 同 时 显示 一 级 分 类 汇总 值 与 二 级 分 类 汇总 值 


例如 ， 下 面 的 例子 中 可 以 首先 对 “产生 


be: 


”进行 分 类 汇总 ， 然 后 在 各 个 部 门下 不 同类 日 入 Brew” 及 BB 了 . 

todd 人 pi ee nae 到 
@ 打开 工作 表 ， 切 换 到 “数据 ”选项 卡 在 “ 排 pn 

序 组 中 单 击 “# 按钮 ， 如 图 5-87 所 示 ， > 加 二 

打开 5” 对 话 框 。 1| 公司 日 常 费 用 报销 表 统 计 
人 » “4 #11", | 国 

要 关键 字 ” 为 “费用 类 别 ， 排序 的 次 序 可 以 是 天 序 | 国 现 十 各 -全 入 上 一 各 

或 降序 ， 如 图 5-88 所 示 。 和 
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5-88 


回 单 击 “确定 ”按钮 可 见 表格 双关 键 字 排 序 的 
结果 ， 如 图 5-89 所 示 。 


Al_A B 和 D E 
2 

3 1 Dzol5 张 兴 | 办 公用 品 行政 部 “|| 50000 
本 | DZ022 汪 任 | 办 公用 品 行政 部 “| Y 33800 
所 | Dzo29 | 韩 学 平 办公 |EEE 
6 | DZ002 赵 醋 买 行政 部 “| Y 54%00%0 
了 | Dz009 刘 勇 | 福利 采 习 行政 部 “|Y 22%0% 
8 | DZz032 沈 清 WB ||¥ 2300%0 
9 Dzo02 赵 村 行政 部 “| Y 3% 
10| DZ027 | 和 孙 丽 沫 | 通讯 费 行政 部 “| Y 21s00 
11| Dz003 EE ¥ 58700 
12| Dzo0 刘 平 ”| 差 放 费 EM ||¥ 22%m% 
13| Dzo14 ET 企划 部 “| Y $0% 
14| Dz003 李 孟 | 通读 加 企划 部 |¥ 150000 
15 | Dz026 | 赵 青 军 | 通讯 加 MB_|¥ in% 
16| Dzo10 马 梅 。 | 会 和 费 人 BB |¥ 23000%0 
17| Dzo04 | 周 保 国 | 招聘 声 训 吊 | 人事 印 |¥ 1.45000 

图 5-89 


人 @ 在 “数据 ”选项 卡 的 “分 级 显示 ”组 中 单 击 
“分 类 汇总 ”按钮 打开“ 分 类 汇总 ”对 话 框 。 单 
击 “分 类 字段 ”的 下 拉 按钮 ， 在 下 拉 菜单 中 选择 “ 产 
生 部 门 ,“ 汇 总 方式 ”采用 默认 的 “ 求 和 "， 在 “ 选 
定 汇 总 项 ”中 选中 “支出 金额 ” 复 选 框 ， 如 图 5-90 
所 示 。 


5-90 


回 单 击 “ 确 定 ” 按 钮 可 以 看 到 一 次 分 类 汇总 的 
结果 ， 即 统计 出 了 各 个 部 门 的 支出 费用 汇总 项 ， 如 
图 5-91 所 示 。 


[ED 4 A B Cr E 
2 
3 Dzoly | 张 兴 | 办 公用 品 |¥ 00 
4 | Dzoz | 汪 任 | 办 公用 品 |¥ 0 
:而 DZ029 | 韩 学 平 ”| 办 公用 品 ED 
二 6 | Dz02 | 赵 栅 ， | 而 利于 天 TH |¥ 500% 
了 Dzoo 刘 可 | 丰 利 条 天 |¥ 22000 
”8 | DZz032 | 次 许 | 而 利 天 TB |¥ 2000 
四 二 DZo0 | 赵 柄 “| 前 讯 训 BB |¥ 530 
”10 Dzn7 | 孙 丽 莘 | 台 讯 |¥ 0 
ML | 
” 了 2| Dzoy | 让 到 | 项 Mm |¥ Sm 
”3 Dz020 | 刘 平 | 妆 人 可 企 出 逆 “| 六。 220000 
4 Dzol4 神华 | 苦 放 更 企划 针 |¥ 500900 
， 5 Dzo03 | 地震。 | 二 EM |¥ 115000 
”16 DZz026 | 赵 青 军 | 名 讯 筑 企划 部 |¥ 1000%0 
FL | | | Mp |Y 5200 
图 5-91 


@@ 再 次 打开 “分 类 汇总 ”对 话 框 ， 将 “分 类 字 
段 ”更 改 为 “费用 类 别 "， 其 他 选项 保持 不 变 ， 取 消 
框 ， 如 图 5-92 所 示 。 


图 5-92 


@ 单 击 “ 确 定 ” 按 钮 可 以 看 到 二 次 分 类 汇总 的 
结果 ， 即 统计 出 了 各 个 部 门下 不 同 费用 类 别 支出 金额 
汇总 项 ， 如 图 5-93 所 示 。 


下 


是 


革 冰 灯 疝 髓 消 六 贡品 中 


G 


=- 坦 


系统 默认 在 工作 表 中 创建 下 一 个 分 类 0 于 一 TT 
汇总 时 ， 自 动 替换 当前 的 分 类 汇总 ， 如 果 需 目 ee 
要 在 工作 表 中 创建 多 级 的 或 者 多 种 统计 的 分 de ee 
类 汇总 ， 则 在 创建 一 次 分 类 汇总 方式 后 ， 在 图 于 二 CE 
对 话 框 中 必须 取消 选中 “和 蔡 欣 oe i 
SN 复 选 框 。 已 至 A 3 3 
多 sans_ 二 
只 查看 分 类 汇总 的 结果 
四 在 分 类 汇总 后 ， 可 以 将 明 出 光 并 
等 | 细 数 据 隐藏 ， 以 实现 对 统计 结 ms 
洲 | 办 的 查看 ， 如 图 5-94 所 示 。 
ES 
a 
上 2 瑟 届 复制 使 用 分 类 汇总 的 结果 
这 关 键 点 : 将 分 类 汇总 的 结果 复制 到 其 他 位 置 使 用 本 
泣 | 操作 要 点 ;“F5” 一 “定位 ”对 话 框 一 “可 见 单元 格 ” 入 
2 应 用 场景 : 当 利 用 分 类 汇总 功能 获取 统计 结果 后 ， 可 以 将 统计 结果 直接 复制 下 来 内 
加 并 通过 整理 得 到 统计 报表 
并 
同 当 获 取 分 类 汇总 的 统计 结果 后 ， 如 果 直 接 


复制 使 用 会 连同 所 有 被 隐藏 的 明细 项 目 一 起 被 
复制 ， 此 时 需要 先 定 位 可 见 单元 格 ， 然 后 再 执 
行 复制 粘贴 的 操作 。 

@O 在 如 图 5-95 所 示 的 表格 中 ， 按 F5 键 ， 打 开 


对 话 框 ， 单 击 “定位 条 件 ” 按 钮 ， 如 图 5-96 
所 示 ， 打开“ 定位 条 件 ” 对 话 杠 ， 并 选中 “可 见 单 
格 ” 单 选 按钮 ， 如 图 5-97 所 示 。 
CE 4 A | | < E 
1 公司 日 常委 用 报销 表 统 计 
2 | 员工 编号 负责 人 | 费用 美 虽 | 产生 部门 | 支出 全 本 
6 办 公用 品 开 总 ¥ Li 
10| 可 利 条 买 蕊 名 ¥ 1040000 
+ 了 | 3 ¥ 0 
Is 14 有 玛 部 江 怠 |¥ 45190 
自 18 差 放 虽 汇总 EE 
本 | 21 通讯 责 汇 总 基 150%0 
-| 2 | ET | mm 
4| 24 会 务 珊 拒 总 |¥ 25000% 
加 27 提 聘 二 训 隶 开 总 ETE) 
日 | | | AWS |¥ tm 
+ 35 保 饮 责 汇 总 A300 
+| 41 差 族 下 汇总 ¥ 2020 
+| 45 交 赴 豆 汇 总 ¥ 0 
= 46| 铺 售 部 开 总 ¥。 3355% 
[a 7 让 ao 
图 5-95 
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@ 单 击 “ 确 定 ” 按 钮 即 可 在 工作 表 中 选中 所 有 
可 见 单元 格 ， 按 Ctrl+C 快捷 键 复制 ， 如 图 5-98 所 示 ， 
选择 要 粘贴 到 的 位 置 后 ， 按 CtrltV 快捷 键 进行 粘贴 
即 可 ， 效 果 如 图 5-99 所 示 。 


图 5-99 


图 5-98 


SC 取消 分 类 汇总 

关 键 点 : 取消 分 类 汇总 结果 ， 显 示 原始 数据 

操作 要 点 : “数据 ”一 “分 级 显示 ”组 “分 类 汇总 ”功能 按钮 

应 用 场景 : 当 不 需要 对 工作 表 中 的 数据 进行 分 类 汇总 分 析 时 ， 可 以 取消 分 类 江 i 
总 ， 不 管 工作 表 中 设置 了 一 种 还 是 多 种 分 类 汇总 ， 都 可 以 一 次 性 取消 ”加 中 


人 @ 打开 工作 表 ， 在 “数据 ”选项 卡 的 “分 级 显 | 图 5-101 所 示 。 
示 ” 组 中 单 击 “ 分 类 汇总 ”按钮 ， 如 图 5-100 所 示 ， 
打开 “分 类 汇总 ”对 话 框 。 
加 FE Th A | 区 5 本 加 | 
i et 
me E23 CI 
EFT] 汪 南 | 四 EC D 上 上 6 四 
国人 
5 人 
[ 和 
§ Vion te 0 
EE 
| 汉 记 | me 治 一 一 宕 | 党 
| 天 wm 生生- 顽 
aa 和 
Amoe | PRN | 位 | 259 
图 5-100 
四 单 击 “ 全 部 删除 ”按钮 ， 如 图 5-101 所 示 ， 
返回 工作 表 中 ， 即 可 取消 工作 表 中 的 分 类 汇总 ， 如 


5.5 合并 计算 功能 
“合并 计算 ”功能 是 将 多 个 区 域 中 的 值 合并 到 一 个 新 区 域 中 。 利 用 此 项 功能 可 以 将 分 散 统 计 
到 多 张 表格 中 的 数据 进行 合并 ， 进 而 获取 汇总 统计 表 。 
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学 冲 灯 前 麻 清 兴 贡 中兴 


多 
吧 
洒 
EE 
起 
价 
是 
举 
人 
三 
三 
| 
册 
部 
[a 


全 天 。 按 位 置 合并 计算 。 】 


关 键 点 : 将 多 表 中 相同 位 置 上 的 数据 进行 合并 计算 

操作 要 点 :“ 数 据 ” 一 “数据 工具 ”组 >“ 合并 计算 ”功能 按钮 

应 用 场景 : 按 位 置 合并 计算 是 指 当 需要 合并 计算 的 教 据 在 各 工作 表 中 的 显示 位 置 
完全 相同 时 ， 将 相同 位 置 上 的 值 一 一 对 应 进行 合并 计算 


如 图 5-102 所 示 为 一 分 店 和 二 分 店 的 产品 
销售 情况 ， 现 在 需要 将 其 合并 到 一 张 工作 表 中 
得 出 销售 总 额 。 


@ 将 光标 放置 到 “引用 位 置 ”文本 框 中 ,切换 
到 “一 分 店 ” 工 作 表 中 ， 拖 动 鼠 标 选中 C3:C8 单元 
格 区 域 ， 如 图 5-105 所 示 。 


| yp 4 人 sl 
:ee 1 产品 销售 全 
3 7T 愧 a 产品 日 合 单 1 
和 | 训令 毛衣 3 必 
“一 一 4 高 
国 本 1 6 | 宕 球 服 
EE [EE EE CG 7 

图 5-102 | 

10 


在 新 工作 表 中 创建 产品 的 基本 标识 ， 并 将 
“产品 ” “销售 单价 ”数据 复制 到 工作 表 中 ， 选 中 C3 
单元 格 ， 在 “数据 ”选项 卡 的 “数据 工具 ”组 中 单 击 
“合并 计算 ”按钮 ， 如 图 5-103 所 示 ， 打 开 “ 合 并 计 
算 ” 对 话 框 ， 如 图 5-104 所 示 。 


Ww 

a | 知名 Ty a YY 
RD | | 
ne Be B 


图 5-103 
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I EE 
2 
图 5-105 


图 单 击 “添加 ”按钮 即 可 添加 此 区 域 到 “所 有 
引用 位 置 ”列表 中 ， 如 图 5-106 所 示 。 


图 5-106 


@ 按 相同 的 方法 添加 “二 分 店 18C$3:8C88” 区 
域 作为 第 二 个 计算 区 域 ， 如 图 5-107 所 示 。 

回 单 击 “ 确 定 ” 按 钮 ， 在 C3:C8 单元 格 区 域 
中 显示 的 是 将 “一 分 店 ”与 “二 分 店 ”工作 表 中 
C3:C8 单元 格 区 域 数 据 合 并 计算 的 结果 ， 如 图 5-108 
所 示 。 


B 
产品 销售 
， 产品 | 销售 单价 


| 开衫 | 200 | 
| 棒球 服 | 350 
| 毛 呢 大 衣 | 580 | 


八 
羽绒 服 | 1200 | 


情况 
总 销售 量 | 


按 类 别 合 并 计算 


关 键 点 : 将 多 表 中 相同 类 别 的 数据 进行 合并 计算 
合并 计算 ”功能 按钮 


操作 要 点 : “数据 ”一 “数据 工具 ”组 一 “ 


应 用 场景 : 按 类 别 合并 计算 是 指 以 各 个 工作 表 中 的 首 列 元 素 作为 判断 ， 有 相同 元 
素 的 就 合并 计算 ， 无 相同 元 素 的 也 直接 合并 到 新 工作 表 中 


如 图 5-110 所 示 为 几 个 分 店 对 各 产品 的 销 
售 额 统计 ， 其 中 产品 的 品种 有 重复 的 也 有 不 重 
复 的 ， 现 在 需要 将 这 4 张 工作 表 的 数据 合并 到 


识 ， 单 击 选中 A2 单元 格 ， 在 
据 工 具 ” 组 中 单 击 “ 合 并 计算 ”按钮 ， 如 图 5-111 所 
示 ， 打 开 “ 合 并 计算 ”对 话 框 。 


一 张 工作 表 中 。 
A B I 
1 ， 2014 年 7 月 份 销售 情况 表 1 | 2014 年 7 月 份 销售 情况 表 
2 2 Pee 
3 | B 产 品 6.650.00 | | 3 | AE 品 5, 000. 00 
4 | ( 严 品 8.000.00 a 了 Oo 
产品 产品 站 
a Lo 6. 000. 00 
了 
AAA B + 
1 ，2014 年 7 月 份 销售 情况 表 A 
1 ，2014 年 7 月 份 销售 情况 表 
3 B 产 品 6.650.00 | |2 
4 产品 5.000.00 | | 3 | 产品 人.000.00 
< 产品 8, 000. 00 4 | 产品 1,200.00 
5 
图 5-110 


分 类 汇总 两 个 季度 中 各 项 费用 的 合计 金额 
各 个 部 门 的 支出 费用 是 分 回 双 光志 "加 
有 


oN 
A 
er 


表 统 计 的 ， 并 同时 统计 了 一 季 贤 


度 与 二 季度 ， 现 在 要 进行 分 类 ” 凡 吕 及 
汇总 统计 得 到 这 两 个 季度 中 各 国 S 
项 费用 的 合计 金额 ， 得 到 如 图 5-109 所 示 的 
统计 结果 。 


A 人 
各 部 门 费用 支出 总 额 

费用 名 称 ， 一 季度 二 季度 
体检 费 | 3300. 00 | 3311. 00 
3718. 00_| 3679. 00 
加 班 费 | 3816. 00 | 5003. 00 
劳务 补贴 | 3939. 00 | 4621. 00 
交通 费 | 5461. 00 | 3519. 00 
住宿 费 | 5221. 00 | 3793. 00 
餐饮 费 | 5142. 00 |11560. 00 


| 销售 部 | 设计 部 | 工程 部 | 统计 表 


mlnsomewbilP= | 
过 
及 
路 


图 5-109 


苦 池 本 凯 髓 满 兴 ” 翰 泪 


八重 命名 新 工作 表 为 “ 


"， 并 建立 基本 标 
8” 选 项 卡 的 “ 数 


pn 了 C D B 下 
2014 年 7 月 份 销售 情况 表 


图 5-111 
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本 卫 卫 LIVY 竹 尊 妖 妆 与 朱 隅 辟 华 1397x3 


放置 到 “ 引 
表 中 ， 


加 选中 “ 首 行 ” 和 


文本 框 中 ， 切 换 到 “ 


所 示 ， 单 击 “ 添 加 ”按钮 


到 


一 
E3IESESS 


图 5-112 


图 将 光标 放置 到 “ 引 


”文本 框 中 ， 切 换 


“合肥 ”工作 表 中 ， 拖 动 鼠 标 选中 A2:B6 单元 格 


区 域 ， 如 图 5-113 所 示 ， 单 击 “ 添 加 ”按钮 。 


A2:B5 单元 格 区 域 和 “芜湖 ” 
元 格 区 域 ， 全 部 添加 后 如 图 5-114 所 示 。 
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图 513 
图 按 相同 方法 依次 添加 “ 宣 城 ”工作 表 中 的 
工作 表 中 的 A2:B4 单 


图 5-114 


阳 ” 工 作 
拖 动 鼠标 选中 A2:B5 单元 格 区 域 ， 如 图 5-112 


回 单 击 - ”按钮 ， 返 回 到 “汇总 ” 工 
作 表 中 ， 即 可 看 到 合并 计算 的 结果 ， 如 图 5-115 
所 示 。 

4 A B | Cc 上 了 | 正 

1 2014 年 7 月 份 销售 情况 表 

6, 650. 00 56, 650. 00 
4 5, 000. 00 
5 8, 000. 00 8, 000. 00 8, 000. 00 
6 1, 000. 00 

| cs 

8 | F 产 品 1, 200. 00 


Ew 安 担 


如 果 两 个 表格 中 的 数据 不 完全 相同 ， 或 
顺序 不 相同 ， 则 可 以 在 “合并 计算 ”对 话 框 
中 选中 “ 首 行 ”和 “最 左 列 ” 复 选 框 。 


分 类 汇总 所 有 销售 员 在 两 个 月 中 的 
销售 业绩 总 额 

由 于 销售 员 的 流动 性 ，“ 一 回 wrgssg 回 
月 业绩 ” 表 与 “二 月 业绩 ” 表 人 
中 的 销售 员 有 相同 的 也 有 不 相 Ns 
同 的 ， 通 过 合并 计算 功能 可 以 四 a 
快速 对 所 有 销售 员 的 销售 业绩 进行 汇总 ， 如 
图 5-116 所 示 。 


4 从 B c D 

. 

2 成 冉 69200 

3 | 程 晓 丽 66500 

4 张 燕 161000 

5 李 乐 86400 

6 黄 悦 然 78600 

本 张 天 75500 

8 刘 丽 79500 

9 桩 悦 127910 

10 张 成 170620 

11| 王 祖 新 76210 

12 喜 杨 86500 

13 李 佳 141040 

» | 一 月 业 壬 | 一 月 业 续 | 销售 统计 

图 5-116 


ESSE 更 改 合并 计算 的 函数 】 


如 图 5-117 所 示 为 A、B 两 个 商城 的 产品 
价格 表 ， 现 在 需要 将 商品 价格 表 汇 总 到 一 张 工 
作 表 中 ， 且 只 保留 商品 单价 的 最 大 值 。 


表 ” 工 作 表 中 ， 拖 动 鼠 标 选中 C3:C15 单元 格 区 域 ， 
如 图 5-120 所 示 ， 单 击 “ 添 加 ”按钮 。 


人 @ 建立 新 工作 表 ， 并 重 命名 为 “综合 商品 价格 
表 "， 并 建立 基本 标识 ， 单 击 选择 C3 单元 格 ， 在 “ 数 
据 ” 选 项 卡 的 “数据 工具 ”组 中 单 击 “ 合 并 计算 ” 按 
钮 ， 如 图 5-118 所 示 ， 打开“ 合并 计算 ”对 话 框 。 


加 


Pear | 
有 人 4 加 了 主力 


DS [a 汪 | EL 
”数据 工具 


IE 


1 意 
2 壮 
3 并 
4 壮 
5 壮 
6 村 省 | 
请 痢 
8 20g | 辣 
9 Ex 20ml | 海 
10 水 35ml 着 
11 眼 部 举 美 艇 委 nrnl E33 
图 5-118 


加 单 击 “ 函 数 ”文本 框 下 拉 按 钮 ， 在 下 拉 菜 单 
中 单 击 “ 最 大 值 "， 如 图 5-119 所 示 ， 将 光标 放置 到 
“引用 位 置 ”文本 框 中 ， 切 换 到 “A 商城 上 品牌 价格 


5-120 


图 将 光标 放置 到 “引用 位 置 ”文本 框 中 ， 切 换 
到 “B 商城 上 品牌 价格 表 ” 工 作 表 中 ， 拖 动 鼠标 选中 
C3:C15 单元 格 区 ， 如 图 5-121 所 示 。 

四 单 击 “ 确 定 ” 按 钮 ， 返 回 到 “综合 商品 价格 
表 ” 工 作 表 中 ， 即 可 看 到 合并 计算 的 结果 ， 如 图 5-122 
所 示 。 
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壮 汪 灯 山 刻 满 溢 ” 翰 吕 中 


可 款 靶 LIVY 格 表 锋 阁 与 纪 阳 尽兴 18399 


B 高 城 上 品牌 价格 去 1$C$3:$C$15| 


所 有 引用 位 置 (E); 
A 商城 上 品牌 价格 表 !$C$3:$C$15 


4 A | D | | 

1 商品 价格 表 

2 | 序号 产品 名 称 单价 | 规格 | 单位 

3 1 紧 肤 膜 150 150g 全 

4 2 清新 水 质 凝 露 185 120ml 瓶 

3 活 肤 修复 霜 165 | 100ml 瓶 
同上 | 4 ”| 迁 白 亮 泽 化 妆 露 | ”98 90ml Ea 

7 5 | 柔和 防晒 露 SPF8 | 。 190 50ml 拷 

8 6 清 透 平衡 露 75 100ml 瓶 

9 7 67 259g 3 

10| 8 散粉 120 语 

11 9 男士 香水 295 20ml 癫 

12| 10 女士 香水 455 35ml 瓶 

13| 11 良 部 滋养 凝 圳 |。 109 90ml 汗 

14| 12 | 净 自 亮 泽 化 妆 102 100ml 国 

15| 13 后 白眼 霜 200 159 支 

图 5-122 
时 人 
分 类 汇总 求 几 次 考试 的 平均 分 
表格 中 给 出 的 是 几 次 模 考 的 学 生成 绩 ， 


通过 合并 计算 功能 可 以 快速 得 到 每 位 学 生 在 
这 几 次 模 考 中 的 平均 分 数 ， 如 图 5-123 所 示 。 
A B Lo D 


张 泽 宇 | 693. 00 
姜 旭 旭 | 654. 67 
庄 美 尔 | 545. 67 
陈 小 芳 | 510.33 | 
| 李 德 印 | 547. 00 
张 奎 | 600. 33 
吕梁 | 488. 67 
刘 小 龙 | 607. 67 
陈曦 “| 473. 67 


ET 


图 5-123 


Eeeemore oem- 
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内 
设 定 排 除 某 文本 时 显示 特殊 格式 
本 例 中 统计 了 某 次 比赛 中 各 学 生 对 应 
学 校 ， 下 面 需要 将 学 校 名 称 中 不 是 “ 
的 记录 以 特殊 格式 显示 。 要 达到 这 一 目的 ， 
需要 使 用 文本 筛选 中 的 排除 文本 的 规则 。 
@ 选中 表格 中 要 设置 条 件 格式 的 单元 格 区 


域 ， 即 C2:C11， 切 换 到 “开始 ”选项 卡 ， 在 “ 样 
式 ” 组 中 单 击 “ 条 ”下 拉 按 钮 ， 在 打开 的 
下 拉 列 表 中 选择 ”命令 ， 如 图 5-124 


所 示 ， 打开“ 新 建 格 对 话 框 。 


es es 茎 实业 显示 单元 格 规 则 (H) 
3 天 ‖ 合肥 市 第 三 中 学 
“| 园 semeno 
排名 ” 季 生 姓名 年 | ps 
1 | 于 晴 生 | 国 sw 
2 李 王峰 1 
3 张 海 玉 1 时 | 本 
生 地 蜡 形 | 三 
5 | 张 风 1 围 msno 
5 秀 册 珊 
7 彰 丙 大 一 一 一 
日 张 姐 1 管理 并 
9 刘 臣 1 eS 
” 栏 下 的 列表 框 中 选择 


命令 , 再 
”下 拉 按钮 ， 在 打开 的 下 拉 列 
”命令 ， 如 图 5-125 25 所 示 。 


格 设置 格式 " 


图 5-125 
右 侧 的 下 拉 按钮 ， 在 打开 的 
”命令 ， 如 图 5-126 所 示 。 


目 单 击 “ 包 
下 拉 列 表 中 单 击 “ 


| 只 为 沽 是 下 条 梓 的 单元 格 设置 格式 (): 
5Exk 国 |ez 加 | 
| [全 | 
bo 
m: 上 


图 5-126 
4 et 


容 为 “合肥 市 "， 再 单 击 下 方 的 “格式 ”按钮 ， 如 
图 5-127 所 示 ， 打开 ， 0 对 话 框 。 


图 5-127 


ds 主体 ”选项 卡 ， 设 置 字 型 为 
和， 字体 颜色 为 ， 白色", 如 图 5-128 所 示 。 


上 


主人 | E 


生生 
站 要 典 攻 | 
上 二 再 


ER 


站 
基 


图 5-128 


@ 切换 至 “填充 ”选项 卡 ， 在 “ 消 景色 
中 选择 “ et 确定 ” 
按钮 返回 “新 建 则 ”对 话 框 。 


一- 
第 
5 
章 
到 5-129 数 
@ 单 十 按钮 完成 设置 ， 此 时 可 以 | 扣 
看 到 不 包含 “合肥 市 ”的 所 有 学 校 名 称 格式 显 理 
示 为 金色 底 纹 填充 和 白色 倾斜 字体 ， 如 图 5-130 如 
所 示 。 析 
4 A B 站 | 
1 | 排名 | 学 生 姓名 学 校 年 龄 
Wl 1 王 婷 婷 合肥 市 第 三 中 学 17 
3 2 | 李 玉 峰 18 
4 | 3 | 张 海 玉 合肥 市 第 五 十 中 18 
5| 4 | 李 晓 理 17 
6| 5 | 张 风 合肥 市 第 五 十 中 18 由 _ 
了 7 | 6 | 施 耐 再 “| 合肥 市 肥 东 县 第 一 中 学 | 18 
8| 7 合肥 市 五 中 
7 8 L 
9 
合肥 市 第 十 中 学 


图 5-130 


2. 指定 月 份 数据 特殊 显示 
在 下 面 的 报名 数据 统计 表 中 ， 要 求 将 所 
有 10 月份 的 记录 以 特殊 格式 显示 出 来 。 
人 @@ 选中 表格 中 要 设置 条 件 格式 的 单元 格 区 
域 ， 切 换 到 “开始 ”选项 卡 ， 在 “ 祥 式 ”组 中 单 
击 “ 条 ”下 拉 按钮 ， 在 打开 的 下 拉 列 表 中 
则 ”命令 ， 打 开 “ 新 建 格式 规则 ” 
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台 屋 卫 LIYVY 三 末 妖 凌 与 朱 隅 向 举 |95x3 


对 话 框 。 
人 Ei 
命令 ， 3 
下 的 文本 棋 中 输入 公式 


“=MONTH(B2)=10 
131 所 示 , 打开 “ 

@ 切换 至 加 
列表 单 击 “ 橙 色 "”， 如 图 5-132 所 示 。 


未 设 定格 式 


A a B Cc D E 
工 序号 报名 时 间 | 姓名 所 报 课程 | 学费 
1 本 陆路 ”| 轻 炎 寺 手工 | 780 
3 2 阵 小 旭 线 插画 9B0 
3 2018/2/6 李 林 杰 卡 温 1080 
5| 4 Wa =r | +4#I | re0 
6 让 5 2018/2/12 罗 成 佳 水 里 画 980 
wl 6 2018/2/14 美 旭 旭 卡 温 1080 
8| 7 s/s | 崔 心 愉 “| 轻 粘土 手工 7B0 
9| 8 2018/2/11 吴 可 佳 ， 轻 粘 土 手工 TB0 
10| 。 上 全 有， 区 嘻 品 线 措 画 9B0 
11| 10 | 2018/2/21 张 云 翔 水 里 画 960 
ial 11 2018/2/4 刘 成 瑞 ”| 轻 粘土 手工 780 
到 | 12 2018/2/5 张 凯 水 黑 画 9B0 
14| 1s 刘 梦 凡 线 措 画 9B0 
图 5-133 


3. 按 单元 格 图 标 排序 

本 例 表 格 事先 使 用 条 件 格式 规则 对 库 
存量 进行 了 设置 ， 将 不 同 区 间 的 库存 量 设 
置 不 同 颜色 灯 ( 在 5.1.2 小 节 中 已 介绍 过 )， 
其 中 红色 灯 代 表 库 存 将 要 告急 。 为 了 让 库 
存 告急 的 数据 更 加 直观 地 显示 ， 可 以 将 有 
红色 灯 图 标的 数据 记录 全 部 显示 在 表格 


顶端 。 
八 打开 表格 选中 数据 区 域 中 的 任意 某 个 单 
本 切换 到 “ 在 “排序 和 租 
”组 中 单 击 “ ”按钮 ， 如 图 5-134 所 示 ， 


打开 “排序 " 二 并 设置 主要 关键 字 为 “ 库 


机 商品 代码 | ”商品 名 称 | 入 库 数量 | 出 库 数量 期末 数量 
2 | 100101 “| 宝来 扶手 箱 30 5 【9 
3 | 100102 ”| 捷达 扶手 箱 20 8 @ 12 
< | 100103 ”| 捷达 扶手 逢 B 款 30 Lg O23 
5 | 100104 | 宝来 嘉 丽 布 府 套 25 1¢4 号 11 
6 | 100105 | 捷达 地 板 20 15 5 
7| 100106 “| 捷达 挡 泥 板 20 12 3 8 | 
8 | 100107 “| 捷达 亚麻 邯 垫 45 6 赎 39 
9 | 100108 “| 宝来 亚麻 邯 垫 20 18 转 : 
图 5-132 图 5-134 
@@ 依次 单 击 “确定 ”按钮 完成 设置 ， 此 时 @ 单 击 “ 排 序 依据 ”标签 右 下 侧 的 下 拉 按 
可 以 看 到 所 有 日 期 为 10 月 份 的 单元 格 被 标记 为 栓 钮 ， 在 打开 的 菜单 中 选择 “单元 格 图 标 ” 命 令 ， 
色 填 充 效 果 ， 如 图 5-133 所 示 。 如 图 5-135 所 示 。 
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Al:D23， 选 中 “3 
图 5-139 所 示 。 


图 5-135 


加 依次 设置 “次 序 ” 为 默认 的 红色 圆 点 和 
和 上 顶端 ”， 如 图 5-136 所 示 。 
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第 
5 
图 5-138 章 
图 5-136 和 
@ 单 击 “ 确 定 ”按钮 完成 设置 ， 此 时 可 以 本 
看 到 表格 中 所 有 红色 图 点 图 标的 数据 显示 在 最 顶 二 
端 ， 以 便 更 直观 地 查看 到 库存 量 比较 低 的 记录 ， EI 党 
如 图 5-137 所 示 。 条 件 区 起 (O: 
4 & B D E 
1 | 商品 代码 | 商品 名 称 ”| 入 库 数量 | 出 库 数量 | 期 林 数 量 
名 | 100105 | 捷达 地 板 20 15 5 
3 | 100106 _| 挤 达 挡 泥 板 20 12 8 
和 | 100108 _| 主 来 亚麻 和 脚 热 20 18 2 
5 | 100101 | 宝来 扶手 箱 30 5 25 图 5-139 
捷达 扶手 箱 己 
| @ 第 击 “二 定 ” 按 乌 完 成 设 里， 返回 表格 。 一 一 
信人 后 可 以 看 到 系统 自动 将 所 有 重复 的 记录 都 隐藏 了 ， 
泪 BE 只 保留 了 不 重复 的 记录 ， 如 图 5-140 所 示 。 
a A B 区 5 
4. 筛选 出 不 重复 记录 工 | 姓名 | 基本 工资 | 闫 全 | 满 勤 交 | | 
一 由 
本 例 表格 中 统计 了 各 位 员工 的 工资 数据 ， 癌 是 EEC 
由 于 统计 朴 忽 ， 出 现 了 一 些 重复 数据 ， 如 果 | 
使 用 手动 方式 逐个 查找 非常 麻 需 ， 利 用 高 级 上 对 二 全 
筛选 功能 也 可 以 实现 筛选 出 不 重复 的 记录 -下 
@@ 打开 表格 后 ， 在 “数据 ”选项 卡 的 “大 到。 张 泽 宇 1500 1200 550 | 
禾 许 ” 12| 张 要 1500 1200 600 | 
13| 能 路 5000 550 600 | 
陈 小 芳 4500 1200 550 | 
16| 陈 旺 5000 1200 450 | 
17| 罗 成 住 5000 200 550 | 
图 5-140 
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5. 巧 用 合并 计算 统计 重复 次 数 
本 例 表格 统计 了 10 月 份 员工 的 值班 情 
况 ， 下 面 需要 统计 每 位 员工 的 总 值班 次 数 。 
@ 选中 D2 单元 格 ， 在 “数据 ”选项 卡 的 
具 ” 组 中 单 击 “ 合 并 计算 ”按钮 ， 打 开 
“合并 计算 ”对 话 框 。 设 置 引 用 位 置 为 当前 工作 表 
的 A1:B13 单元 格 区域 ， 如 图 5-141 所 示 。 


[10 月 :3 日 上 

图 5-141 

@ 设置 函数 为 “计数 "， 并 选中 “最 左 列 ” 
复 选 框 ， 如 图 5-142 所 示 。 
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图 5-142 
全 单 击 “ 确 定 ” 按 钮 完成 合并 计算 ， 即 可 看 到 
表格 统计 了 每 位 值班 人 员 的 值班 次 数 ， 如 图 5-143 
所 示 。 


4 A B dl (em, a rs “Se | 
1 | 值班 人 员 | 值班 日 期 

2 | 张 泽 字 | 10 月 1 日 | 值班 人 员 | 值班 次 数 | 
3 | 李 德 印 | 10 月 2 日 张 泽 宇 2 
二 | 陈 帮 10 月 提 地 德 印 2 
陈 嘻 10 月 4 日 陈曦 6 
6 李 德 印 | 10 月 5 日 刘 小 龙 1 
也 | 张 泽 字 | 10 月 6 日 王 一 山 
8| 陈 厌 | 10 月 ?日 

9 | 刘 小 龙 | 10 月 日 

10| 陈 大 ”| 10 月 9 日 

型 | 王 一 帆 | 10 月 10 日 

12| _ 陈 噶 10 月 11 日 

到 | 陈 呵 10 月 12 日 


图 5-143 


用 图 表 分 析 数 据 


6.11 了 解 图 表 的 构图 要 表 

1. 选 中 图 表 中 任意 对 象 
[ER 本 表 KG. 2 下 中 对 银 的 这 中 、 旺 示 、 隐 牙 过 四 表 中 任意 对 全 
1 柱 形 图 


6.2.1 学 会 按 分 析 目 的 选择 图 表 类 型 
6.2 根 据 分 析 目的 创建 图 表 


62.2 使 用 推荐 的 图 表 小 创建 失 和 村 形 
62.3 更 改 创建 的 图 表亲 
63.4 更 改 图 表 的 台 据 源 


6.3.1 创 建 迷你 图 


[GE 天 困 全 人生 的 生生 
6.3.2 编 辑 迷你 图 2. 标 记 数 据点 颜色 
图 表 大 小 及 位 置 调整 十 调 整 国 表 的 全 小 
ee Rt 6.4.1 图 表 大 小 及 人 2. 调 整 图 表 位 置 
6.4.2 图 表 的 复制 2. 将 图 表 复 制 为 图 片 
以 -pt 1 为 坐标 轴 添 加 标题 
i 6.5.1 雪 生 剑 宙 <? 重新 设置 坐标 轴 的 刻度 
6.5 图 表 对 - 括 如 多 所 人 
6.5.2 编 辑 图 表 数据 系列 ET 人 请 
6.6.1 套 用 图 表 样式 化 


6.6.2 为 对 象 设 
66 图 表 的 美化 设置 662 为 对 象 设置 


6.63 为 对 象 设置 填充 效果 设置 单 全 屿 充 ， 


1. 创 建 图 表 


-7.1 各 月 销量 达标 评测 图 3. 将 地 青 轴 标签 的 顺序 改 为 1 ~12 月 
、 [67 两 个 图 表 的 范例 时 
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图 表 是 一 种 直观 显示 数据 源 数据 的 图 示 。 图 表 具 有 较 好 的 视觉 效果 ， 可 以 更 清晰 地 反映 出 数 
据 的 变化 和 数据 之 间 的 关系 等 ， 帮 助 我 们 更 直观 地 比较 数据 大 小 、 预 测 趋势 、 分 析 原 因 等 。 


ES 和 了 解 图 表 的 构图 要 素 


关 键 点 : 了 解 图 表 应 包含 哪些 要 素 
操作 要 点 : 会 给 图 表 归 纳 合 适 标题 
应 用 场景 : 


图表 主要 由 图 表 区 域 和 绘图 区 域 组 成 ， 图 表 区 域 包括 图 表 标 题 、 图 表 应 避 下 
边框 、 图 例 项 。 绘 图 区 包括 数据 系列 、 数 据 标签 、 垂 直 轴 标签 、 水 平 i 


轴 标签 、 网 格 线 。 创 建 图 表 后 一 般 都 会 包含 基本 元 素 ， 但 在 优化 图 表 效 果 的 过 程 
中 ， 可 以 补充 元 素 ， 也 可 以 删除 一 些 不 必要 的 元 素 


首先 来 看 如 图 6-1 所 示 的 图 表 ， 它 是 一 个 
元 素 齐备 、 外 观 简约 整洁 的 图 表 。 


近 六 年 全 年 业绩 比较 图 表 


图 


2012 年 
2013 年 


由 图 表 可 知 : 每 年 
的 业绩 最 基本 呈 上 
升 趋势 。 


辅助 说 
明文 字 
[脚注 注 0.00 5.00 10.00 20.00 
数据 更 新 于 : 2017 年 12 月 19 昌 横 坐 标 轴 


图 6-1 
我 们 总 结 商 务 图 表 应 该 具备 如 下 一 些 基 本 
构图 要 素 : 主 标题 、 副 标题 ( 可 视 情 况 而 定 )、 
图 例 (多 系列 时 )、 金 额 单位 (不 是 “元 ”为 
单位 时 )、 绘 图 和 脚注 信息 。 
。 标题 : 是 用 来 阐明 重要 信息 的 ， 是 必 不 可 少 的 


重要 元 素 ; 对 图 表 标题 有 两 方面 要 求 : 一 是 图 表 标 题 
要 设置 的 足够 鲜明 ; 二 是 要 注意 一 定 要 把 图 表 想 表达 
的 信息 写 入 标题 ， 因 为 通常 标题 明确 的 图 表 ， 能 够 更 
快速 地 引导 阅读 者 理解 图 表意 思 ， 读 懂 分 析 目 的 。 可 
以 使 用 如 “会 员 数 量 持 续 增加 ”“A、B 两 种 产品 库存 
不 足 “ 新 包装 销量 明显 提升 ”等 类 似 直达 主题 的 标题 。 

e 图 例 : 用 于 标识 图 表 中 不 同 颜色 的 图 形 代 
表 的 数据 种 类 ， 如 果 有 两 个 或 以 上 系列 ， 一 定 要 有 
图 例 。 单 数据 系列 时 可 以 不 使 用 图 例 。 

e 脚注 : 一 般 表 明 数 据 来 源 等 信息 。 

日 其 他 辅助 说 明文 字 : 可 视 情 况 而 定 ， 需 要 使 
用 时 可 以 使 用 文本 框 在 图 表 适 当 位 置 绘制 。 


Ni 

在 图 表 编辑 及 优化 的 过 程 中 ， 可 以 对 各 
个 对 象 优化 ， 也 可 以 隐藏 一 些 不 必要 的 对 象 
让 图 表 更 加 简洁 明了 。 


ES 图 表 中 对 象 的 选中 、 显 示 、 降 藏 ) 


关 键 点 : 对 操作 对 象 的 准确 选中 及 隐藏 或 重新 显示 对 象 
操作 要 点 : 1.“ 图 表 工 具 -格式 ”一 “当前 所 选 内 容 ” 组 


2.[【 图 表 元 素 】 按钮 


应 用 场景 : 图 表 中 包含 多 个 对 象 ， 在 对 图 表 进 行 编辑 或 者 美化 操作 时 ， 需 要 选中 局 


图 表 中 的 对 象 。 另 外 ， 为 使 图 表 更 加 简洁 ， 图 表 中 默认 存在 的 不 必要 的 元 素 可 以 隐 


藏 起 来 ， 需 要 时 重新 显示 
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1. 选中 图 表 中 任意 对 象 

在 编辑 图 表 时 ， 无 论 想 编 辑 哪 个 对 象 ， 准 
确 选 中 对 象 是 第 一 步 操作 。 

人 @ 在 图 表 上 将 鼠标 指针 停留 在 要 选择 对 象 上 约 
两 秒 钟 ， 会 显示 对 象 名 称 的 提示 文字 ， 如 图 6-2 所 
示 ， 单 击 和 鼠标 即 可 选中 。 


业务 员 2017 年 业绩 比较 图 表 
凡 街 
系列 “上 笠 年 业 雪 点 -天 大 4 
陈皮 值 : 8600 
“ EE 
i 
| 
图 6-2 


@@ 对 于 图 表 中 较 小 的 不 容易 点 选 的 对 象 ， 可 以 
先 选 中 图 表 ， 切 换 到 “图 表 工 具 - 格式 ”选项 卡 ， 在 
“当前 所 选 内 容 ” 组 中 单 击 “图 表 元 素 ”文本 框 下 拉 
按钮 ， 在 下 拉 菜 单 中 选择 需要 选中 的 对 象 ， 如 图 6-3 
所 示 。 


ETIID] 


es ws ws 
图 表 标 是 在 
国 区 
El | Cc ES ,Es el) -el Es er EA EF Sl 1 
上 半生 册 交 ” rr + 
上 天 | 
Sn "FF | 7 
xn Tru ss | “5 EE 
1 有 有 
13. 
14 
16 
| or 
19 
和 " 
21 
图 6-3 

2. 隐藏 、 显 示 图 表 中 对 象 

例如 ,下面 图 表 中 已 添加 数据 标签 ， 可 以 


将 显示 数值 的 水 平 轴 隐 藏 起 来 ， 让 图 表 更 加 简 
洁 一 些 。 


人 @ 选中 图 表 ， 单 击 右上 角 的 “图 表 元 素 ”按钮 ， 


在 打开 的 下 拉 列 表 中 单 击 “ 坐 标 轴 ” 右 侧 三 角形 ， 
在 子 列表 中 取消 选中 “主要 横 纵 坐 标 ” 复 选 框 ， 如 
图 6-4 所 示 ， 可 以 看 到 横 纵 标 轴 被 隐藏 了 ， 如 图 6-5 
所 示 。 


业务 员 2017 年 业绩 比较 图 表 


和 


业务 员 2017 年 业绩 比较 图 表 


日 上 半年 业 晴 ”日 下 半年 业绩 


图 6-5 


@ 对 于 隐藏 的 元 素 ， 要 想 重新 显示 出 来 ， 只 要 
恢复 对 它们 前 面 复 选 框 的 选中 状态 即 可 。 


KR < 

隐藏 图 表 中 的 对 象 也 可 以 选中 对 象 后 按 
Delete 键 删除 ， 但 要 想 重新 显示 来 ， 则 必须 
按 本 例 中 介绍 的 方法 重新 恢复 对 象 前 复 选 杠 
的 选中 。 


创建 图 表 后 ， 选 中 图 表 时 会 在 图 表 右 上 
角 位 置 出 现 3 个 按钮 。 这 3 个 按钮 可 以 使 
我 们 快速 选择 、 预 览 和 调整 图 表 元 素 、 设 置 
图 表 的 外 观 和 风格 ， 以 及 选择 筛选 显示 的 数 
据 。 下 面 的 操作 中 会 陆续 使 用 到 它们 。 
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渤 洗 当 冲 洒 图 酒 ” 黄 中 
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光合 ”根据 分 析 目 的 创建 图 表 


了 Excel 支持 各 种 各 样 的 图 表 ， 因 此 我 们 需要 用 最 有 意义 的 方式 来 显示 数据 。 使 用 图 表 向 导 创 
建 图 表 ， 可 以 方便 地 从 标准 图 表 类 型 中 选择 自己 所 需 的 类 型 ，Excel 2016 中 还 提供 了 推荐 图 表 
功能 。 


ES 国学 会 按 分 析 目 的 选择 图 表 类 型 ] 


关 键 点 : 了 解 不 同 图 表 类 型 各 有 哪些 分 析 重点 

操作 要 点 :“ 插 入 ”一 “图 表 ” 组 

应 用 场景 : 常见 的 图 表 类 型 有 “ 柱 形 图 "“ 条 形 图 "“ 折 线 图 "“ 饼 图 ”等 ， 每 种 
图 表 类 型 对 数据 的 侧重 都 有 所 不 同 ， 用 户 需要 根据 数据 源 的 特点 选择 St 
合适 的 图 表 类 型 。 例如， 表达 一 段 时 间 的 数据 趋势 可 使 用 折线 图 比较 回 哄 
贴切 ;查看 局 部 数据 占 总 体 的 比例 ， 则 推荐 使 用 饼 图 图 表 


1， 柱 形 图 了 图 表 标 是 ] 
柱 形 图 显示 一 段 时 间 内 数据 的 变化 ， 或 者 1000 


900 


显示 不 同 项 目 之 间 的 对 比 。 下 面 创建 柱 形 图 比 ao 


较 各 月 份 中 两 种 产品 的 销量 情况 。 2 

@ 在 如 图 6-6 所 示 的 数据 表 中 ， 选中 Al:C4 单 | 让 中 

元 格 区 域 ， 切 换 到 “插入 ”选项 卡 ， 在 “图 表 ” 组 a00 

中 单 击 “ 插 入 柱 形 图 和 条 形 图 ”按钮 山 ， 打 开 下 拉 莱 
1 月 2 月 3 月 


单 ， 如 图 6-6 所 示 。 


三 A 产 曾 6 产 品 


外 有 LE- 图 67 
a sm NL 四 
a 1 季度 中 A 产品 销量 明显 高 于 B 产 品 
高 和 山 由 有 册 峙 | A 产品 me 产品 
一夫 和 而 1 


图 6-6 
加 单 击 “ 簇 状 柱 形 图 ” 子 图 表 类 型 ， 即 可 新 建 
图 表 ， 如 图 6-7 所 示 。 对 图 表 进 行 编辑 及 美化 设置 可 
达 如 图 6-8 所 示 效 果 。 3 月 2 月 3 月 


Ee 
we 
瞪 号 
中 | 耳 
oo BSSs88ysg888 


2. 折线 图 

折线 图 可 以 显示 随时 间 变 化 的 连续 数据 ， 
因此 非常 适用 于 显示 在 相等 时 间 间 隔 下 数据 的 
趋势 。 如 图 6-9 所 示 的 图 表 选 取 了 8 月 1 日 至 
8 月 30 日 每 天 的 收盘 价格 数据 为 数据 源 ， 使 用 
折线 图 可 以 直观 地 显示 出 这 一 个 月 收盘 价格 的 
波动 情况 。 


8 月 份 收盘 价 统计 


a 8g 5 87 B9 B11 B13 B15 17 g19 B21 823 al25 Bl27 ai29 /31 


图 6-9 


3. 条 形 图 

条 形 图 显示 各 个 项 目 之 间 的 比较 情况 ， 条 
形 图 可 以 看 成 是 旋转 的 柱 形 图 。 如 图 6-10 所 示 
的 条 形 图 ， 可 以 通过 条 状 的 长 短 直接 比较 每 位 
销售 员 的 业绩 。 


| 业务 员 2017 年 业绩 比较 图 表 


日 上 半年 业绩 下 半年 业绩 


0 5000 10000 15000 20000 25000 | 
图 6-10 
4. 饼 图 


饼 图 直观 显示 局 部 占 总 和 的 比例 情况 。 饼 
图 通常 只 显示 一 个 数据 系列 ， 当 希望 查看 数 
据 中 的 哪些 是 重要 元 素 时 可 以 采用 饼 图 。 如 


图 6-11 所 示 ， 使 用 饼 图 显示 出 改变 薪酬 情况 的 
选择 项 目 各 占 比例 ， 可 以 直观 地 从 图 中 看 出 ， 
换 工作 是 员工 对 改变 目前 薪酬 状况 最 多 的 选择 ， 
高 达 45%。 


改变 目前 薪酬 状况 的 选择 


[2 


图 6-11 


5. 面积 图 

面积 图 强调 数量 随时 间 而 变化 的 程度 ， 
通过 图 表 中 占用 的 面积 从 而 直观 比较 数据 的 
变化 情况 。 如 图 6-12 所 示 ， 创 建 面积 图 显示 
出 员工 离职 和 入 职 情况 ， 通 过 面积 图 的 波动 
情况 ， 可 以 看 出 一 年 内 员工 人 数 变 化 ， 可 以 
看 出 2 月 是 离职 的 高 峰 ， 而 9 月 则 是 入 职 的 
高 峰 。 


员工 总 人 数 变化 图 


衣 2 朋 铀 表 组 


7 表 8 9 月 10 月 1 月 12 月 


图 6-12 


6. 组 合 图 

组 合 图 是 只 在 一 个 图 表 中 应 用 两 种 以 上 
的 图 表 类 型 ， 但 要 注意 并 非 所 有 图 形 类 型 都 
可 以 组 合 使 用 。Excel 中 有 3 种 组 合 图 可 以 
使 用 : 簇 状 柱 形 图 -折线 图 、 簇 状 柱 形 图 - 
次 坐标 轴 上 的 折线 图 、 堆 积 面 积 图 - 簇 状 柱 
形 图 。 
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如 图 6-13 所 示 为 “堆积 面积 图 - 簇 状 柱 形 EE 
图 "。 通 过 此 图 表 可 以 清楚 地 看 到 卖场 各 产品 和 
的 售 价 与 市 场 平均 售 价 的 关系 ， 只 有 A 产品 的 
使 用 饼 图 统计 热 播 电影 某 日 票房 
售 价 高 于 市 场 平均 售 价 。 . 本 
如 图 6-14 所 示 ， 使 用 人 饼 国 帜 演 训 3 回 
图 可 以 直观 显示 几 部 热 播 电影 车 入 灌 : 
于 称 | 佳 
与 市 场 平均 售 价 比较 图 中 哪 部 票房 最 高。 
除 A 产品 外 其 他 产品 都 低 于 市 场 平均 售 价 
a 《大 话 西游 》 的 票房 最 高 
70 九条 命 
40 :: 
30 14.81% 
" A 产品 8 产品 C 产 品 D 产 品 
日 市 场 平均 舍 价 日 舍 价 
图 6-13 人 
图 6-14 


ES 使 用 推荐 的 图 表 


关 键 点 : 使 用 推荐 的 图 表 

操作 要 点 :“ 插 入 ”一 “图 表 ” 组 一 “推荐 的 图 表 ” 功 能 按钮 

应 用 场景 : Excel 程序 在 2013 版 本 之 后 提供 了 一 个 “推荐 的 图 表 ” 功 能 ， 当 选择 
数据 源 时 ， 程 序 会 根据 所 选 数 据 源 推荐 使 用 一 些 图 表 类 型 ， 这 对 初学 回味 
者 来 说 很 有 帮助 
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1. 创建 堆积 柱 形 图 

人 @ 在 如 图 6-15 所 示 的 工作 表 中 ,选中 A2:C5 单 
元 格 区 域 ， 在 “插入 ”选项 卡 的 “图 表 ” 组 中 单 击 
“推荐 的 图 表 ” 按 钮 ， 如 图 6-15 所 示 ， 打 开 “ 插 入 
图 表 ” 对 话 框 。 

@ 左 侧 列表 中 显示 的 都 是 推荐 的 图 表 ， 例如， 
当前 需要 对 各 个 月 份 的 总 销售 收入 进行 比较 ， 可 以 选 
择 “ 堆 积 柱 形 图 "， 如 图 6-16 所 示 。 

回 单 击 “ 确 定 ” 按 钮 ， 创 建 的 图 表 如 图 6-17 
所 示 。 


图 6-15 
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i 
图 6-17 
2. 创建 混合 图 表 
人 @ 在 如 图 6-18 所 示 的 工作 表 中 ， 选 中 A2:D5 单元 


格 区 域 ， 在 “插入 ”选项 卡 的 “图 表 ” 组 中 单 击 “ 推 荐 
的 图 表 "， 如 图 6-18 所 示 ， 打 开 “ 插 入 图 表 ” 对 话 框 。 


图 6-18 


人 @ 此 时 可 以 看 到 推荐 了 混合 型 的 图 表 ， 如 图 6-19 
所 示 。 

回 单 击 “确定 ”按钮 ， 创 建 的 图 表 如 图 6-20 所 
示 ， 可 以 看 到 百分比 值 直接 绘制 到 了 次 坐标 轴 上 ， 这 


图 6-19 


图 表 标 题 
骨 5 月 明 
me 2016 年 。 me 2017 年 一 一 同比 增长 率 
图 6-20 


渤 洗 当 冲 洒 图 酒 ” 黄 吕 商 
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全 ER 对 ”更 改 创建 的 图 表 类 型 ] 


关 键 点 : 在 现 有 图 表 上 更 改 其 类 型 
操作 要 点 : 右 击 一 “更 改 图 表 类 型 ”命令 
应 用 场景 : 


人 @ 选中 图 表 绘图 区 ， 右 击 ， 在 弹出 的 快捷 菜单 
中 选择 “更 改 图 表 类 型 ”命令 ， 如 图 6-22 所 示 ， 打 
开 “ 更 改 图 表 类 型 ”对 话 框 。 


品 I 
A 产品 成 本 分 析 一 
WB WO 
让 
制造 并 用 ac2 1 语 
窑 ERNESDEXA 
) A WD. 
出 SFFEEO- 
本 ES 
9 
贡 
9 2000 #000 e000 0000 1o000 12000 14000 | 号， 本 于 大 BE 
图 6-22 


四 在 左 侧 选择 “ 饼 图 "， 在 右 侧 单 击 “ 饼 图 ” 子 
图 表 类 型 ， 如 图 6-23 所 示 。 


EEC。 更改 图 表 的 数据 源  】 


关 键 点 : 对 现 有 图 表 更 改 其 数据 源 
操作 要 点 : 右 击 一 “选择 数据 ”命令 


应 用 场景 : 建立 图 表 后 ， 如 果 重 新 更 改 数据 源 ， 无 需 重新 建立 图 表 ， 可 以 在 当前 


图 表 中 更 改 
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图 表 建 立 后 ， 如 果 发 现 建立 的 图 表 不 能 很 好 地 体现 分 析 结果 ， 可 以 更 由 
改 创 建 的 图 表 类 型 。 例 如 ， 下 面 的 例子 中 需要 将 条 形 图 更 改 为 饼 图 


回 单 击 “确定 ”按钮 返回 到 工作 表 中 ， 即 可 看 
到 将 图 表 更 改 为 了 饼 图 ， 如 图 6-24 所 示 。 


A 产品 成 本 分 析 


直接 材 科 
直接 人 工 
和 过 费用 


图 6-24 


将 簇 状 柱 形 图 更 改 为 堆积 柱 形 图 
如 图 6-25 所 示 ， 将 左 侧 的 后 ws 
簇 状 柱 形 图 更 改 为 右 侧 的 堆积 柱 守 s 二 
形 图 。 通 过 两 张 图 表 的 标题 可 以 ” 迪 吕 写 
看 到 二 者 各 有 不 同 的 表达 重点 。 回忆 


女装 销量 高 于 男装 (万 元 ) 


大 衣 销 量 最 高 (万 元 ) 


ro 于 
nee CT 


图 6-25 


总 


@@ 选 中 图 表 绘图 区 ， 右 击 ， 在 弹出 的 快捷 菜单 
中 选择 “选择 数据 ”命令 ， 如 图 6-26 所 示 ， 打 开 
“选择 数据 源 ”对 话 框 。 


A 产品 成 本 分 析 | 


图 6-26 
@ 在 对 话 框 中 的 “图 表 数 据 区域 ” 文 本 框 显 
示 出 当前 图 表 绘 图 区 域 引用 的 数据 源 ， 如 图 6-27 
所 示 。 


图 6-27 
加 删除 文本 框 数据 源 ， 将 鼠标 放置 到 文本 杠 
中 ， 按 住 Ctrl 键 不 放 ， 在 工作 表 中 选中 B 产品 所 需 
数据 源 (A2:D2 和 A4:D4 单元 格 区域 )， 如 图 6-28 
所 示 。 


使 用 迷你 图 分 析 数 据 


图 6-28 


图 单 击 “确定 ”按钮 ， 返 回 工作 表 中 ， 即 可 看 
到 图 表 根 据 选择 数据 源 发 生 改 变 ， 将 图 表 标 题 更 改 为 
“B 产品 成 本 分 析 "， 如 图 6-29 所 示 。 


B 产 品 成 本 分 析 


图 6-29 
GE 
在 创建 图 表 后 ， 当 有 新 数据 需要 追加 到 
图 表 中 时 ， 不 需要 重新 建立 图 表 ， 可 以 快速 
向 原 图 表 中 添加 新 系列 。 
选择 要 添加 的 数据 (数据 源 )， 按 
CtrlHC 快捷 键 进行 复制 。 在 图 表 边框 上 单 击 
准确 选中 图 表 区 ， 按 CtrltV 快捷 键 进行 粘 
贴 ， 即 可 添加 数据 系列 。 但 注意 饼 图 只 能 绘 
制 一 个 数据 系列 。 


迷你 图 是 Excel 2010 版 本 后 新 增加 的 功能 ， 可 以 直接 在 单元 格 中 生成 简易 图 形 ， 简 要 地 展现 
出 数据 的 变化 ， 分 为 折线 图 、 柱 形 图 、 盘 亏 3 种 类 型 。 
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[SR 国人 创 建 迷你 图 

关 键 点 : 在 单元 格 内 创建 迷你 小 图 表 
操作 要 点 :“ 插 入 ”一 “迷你 图 ”组 

应 用 场景 : 


图 3 种 类 型 


人 @ 打开 工作 表 ， 选 中 需要 放置 迷你 图 的 单元 格 ， 
如 E3 单元 格 ， 在 “插入 ”选项 卡 的 “迷你 图 ”组 中 
EE 形 图 ”按钮 ， 如 图 6-30 所 示 ， 打 开 “ 


@ 将 光标 放置 到 “数据 范围 ” 
作 表 中 拖 动 鼠标 选中 迷你 图 数据 源 (本 例 为 B3:D3 
单元 格 区 域 )， 如 图 6-31 所 示 。 


文本 框 中 ， 在 工 


概 款 靶 LIVW 格 和 形 吴 阁 与 纱 阳 避 举 1999 


迷你 图 是 放 入 单个 单元 格 中 的 小 型 图 ， 每 个 迷你 图 代表 所 选 内 容 中 的 
一 行 数据 。 从 迷你 图 中 可 以 看 出 一 组 数据 中 的 最 大 值 和 最 小 值 ， 以 及 党 
数值 的 走势 等 信息 。 迷 你 图 有 折线 迷你 图 、 柱 形 迷 你 图 、 盈 亏 迷 你 回 


和 扩展 

在 Excel 2016 版 本 中 ， 也 可 以 使 用 “ 快 
主 分 析 ” 按 钮 来 快速 创建 迷你 图 。 
选中 要 创建 迷你 图 的 单元 格 区 域 ， 
快速 分 析 ” 按 钮 ， 在 下 拉 莱 单 中 选择 “ 
你 图 ” 0 
可 ， 如 图 6-33 所 示 。 


a B C D 下 下 
1 员工 销售 记录 表 
2 名 [8 月 销售 阁 
3 9000 B000 7800 [Pp 
4 昌文 宇 - 5600 | 7800 
5 6500 7800 3000 
6 5 LT 
7 属 淹 80d 局 式 加 和 汇总 表 过 他 加 
8 李 伟 EY 
9 十 mr 
十 ze 
1 Fm | 
12 
13 
1 过 人 各 是 玫 在 单个 人 元 村 的 吧 卫 胃 表 - 
图 6-33 
se 
和 
创建 一 组 迷你 图 


如 图 6-34 所 示 ， 要 求 一 
次 性 创建 一 组 迷你 图 。 创建 好 总 
一 个 迷你 图 后 ， 可 以 利用 填充 说 
柄 填充 为 连续 的 数据 ， 快 速 创 


回 单 击 “ 确 定 ” 按 钮 ， 即 可 看 到 在 E3 单元 格 中 建 迷你 图 
创建 了 迷你 柱 形 图 ， 如 图 6-32 所 示 。 - 
_ 和 
4 A Ba x | 1 员工 销售 记录 表 
员工 销售 记录 表 椒 名 7 月 销售 额 | 8 月 销售 额 | 9 月 销售 额 | 迷你 图 
2 姓名 7 月 销售 额 18 月 销售 额 ] 售 3 许 蕊 9000 8000 7800 | 
3 徐 起 9000 8000 4 | 蔓 文 宝 5600 7800 om | 国 一 
本 | 葛 文 宝 5600 7800 5 周 蜗 6500 7800 so | m= WN 
5 周 妃 6500 7800 6 | 王小平 4400 8800 sso0 “| 国 图 
加 于 小 于 4400 8800 7 | 周 当 8000 7100 3400 “| 一 于 
本 a | ee0 | mo | ro | 画 一 一 
图 632 图 6-3 


编辑 迷你 图 


关 键 点 : 修改 迷你 图 
操作 要 点 : “迷你 图 工具 - 设计 ”一 “类 型 ”组 


应 用 场景 :在 创建 好 迷你 图 后 ， 可 以 根据 需要 对 其 进行 编辑 ， 如 更 改 迷 你 图 类 型 


和 标记 出 迷你 图 的 数据 点 等 


1. 更 改 迷 你 图 类 型 

迷你 图 有 柱 形 图 、 折 线 图 和 和 盈亏 3 种 ， 如 
果 当 前 选用 图 表 不 合适 ， 可 以 更 改 迷 你 图 的 
图 表 类 型 。 

RN 和 计 ” 选 项 卡 
的 “类 型 ”组 中 单 击 “ ”按钮 ， 如 
图 635 所 示 ， 即 可 看 到 原来 的 折线 迷你 图 更 改 为 有 
亏 迷 你 图 ， 如 图 6-36 所 示 。 


2. 标记 数据 点 颜色 
创建 好 迷你 图 后 ， 可 以 使 用 不 同 的 填充 颜 
色 来 标记 出 迷你 图 的 特殊 数据 点 ， 如 标记 出 负 
“四 -组 迷你 图 ， 在 “迷你 图 工具 -设计 ” 
选项 卡 的 “样式 ”组 中 单 击 “ 析 名 ”下 拉 按 钮 ， 
在 下 拉 菜 单 中 选择 “ 负 点 ”命令 ， 在 弹出 的 颜色 菜单 
中 单 击 “ 红 色 "， 如 图 6-37 所 示 。 
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二 ma me 
a One 
“图 六 
EE 
I 
各 分 店 盈亏 表 
| | sn | 旭 | 而 
EEC IE | 3e000 
| eee | seo | ao [| 
000 | «000 | <0000 | 32000 | 
J Pa | san | 2s000 | -oa 
17009 | 40009 |-1S009 | 20006 | 
J sm | -too00 | sa000 | zo000 | 


@ 执行 上 述 操 作 后 ， 迷 你 图 的 负 值 即 显示 为 红 
， 如 图 6-38 所 示 。 
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各 分 让 并 5 


5 月 | 6 月 
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15000 


10000 


为 折线 图 迷你 图 标记 出 高 低 点 

如 图 6-39 所 示 ， | 
通过 设置 标记 出 折线 图 迷你 多 
图 的 最 高 数据 点 ， 让 显示 效 
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果 更 加 突出 。 

4 a B & 

1 | 月份 客流 量 (2016 年 ) 客流 量 (2015 年 》 
2 1 有 078 102 
| 2 月 1.05 2.05 
二 | 3 月 185 3.25 
5 月 4.05 35 

可 5 月 718 678 
到 6 月 277 434 
817 月 102 5.78 
9 8 月 | 1.79 669 
10| 9 月 207 089 
11| 10 月 32 75 
了 2| 11 月 12 098 
13| :2 月 1.14 117 


图 6-39 
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[ 尖 徐 图 表 大 小 调整 及 复制 使 用 


在 工作 表 中 创建 图 表 后 ， 可 以 对 图 表 进 行 编辑 ， 如 调整 图 表 的 大 小 和 位 置 ， 以 及 对 图 表 进 行 
复制 使 用 等 。 


全 3C 珊 图 ”图 表 大 小 及 位 置 调整 ] 


关 键 点 : 调整 图 表 的 大 小 ( 如 更 改 为 纵向 版 式 ) 和 调整 图 表 位 置 
操作 要 点 : 1.“ 图 表 工具 -格式 ”一 “大 小 ”组 
2. 拖 动 移动 
应 用 场景 : 创建 图 表 后 有 默认 的 尺寸 ， 可 以 根据 实际 需要 调整 ， 例 如 ， 在 商务 国 四 
图 表 中 也 常 使 用 纵向 版 式 


1， 调 整 图 表 的 大 小 
@ 选中 图 表 ， 切 换 到 “图 表 工 具 -格式 ”选项 . 
卡 ， 在 “大 小 ”组 中 设置 图 表 的 高 度 与 宽度 尺寸 ， 如 


有 两 种 产品 销售 额 未 达 指 标 
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图 6-40 所 示 。 15 | 
ce SM BE i 
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TC-o01 Tco02 Tc003 Tco04 Tc.005 TC_006 


“销售 指标 "已 到 账 金 额 未 到 账 全 烽 
C- 


图 6-40 


回 将 鼠标 指针 移动 到 图 表扬 角 控 点 上 ， 和 鼠标 指 
针 变 为 样式 ， 如 图 6-41 所 示 ， 按 住 鼠 标 左 键 拖 动 
鼠标 可 以 按 比例 放大 或 缩小 图 表 。 将 鼠标 指针 移动 到 
图 表 上 、 下 、 左 、 右 控 点 上 ， 和 鼠标 指针 变 为 人， 如 
图 6-42 所 示 ， 或 者 全 形状 ， 按 住 鼠标 左 键 拖 动 鼠标 
可 以 调整 图 表 的 宽度 或 者 高 度 。 
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TC001 Tc_002 


销售 指标 


Te003 Tc004 Tc005 TC_006 


* 已 到 账 金 客 未 到 账 金 烙 
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图 6-41 


有 两 种 产品 销售 额 未 达 指 标 


TC-001 TC002 TC-003 TC-004 TC_005 TC_006 


“销售 措 标 。 “已 到 峰 金 额 未 到 账 金额 


图 6-42 


BR < 5 
默认 的 图 表 是 横向 版 式 ， 在 商务 图 表 中 


很 多 时 候 会 使 用 纵向 版 式 ， 因 此 可 用 此 方法 
调节 。 


2. 调整 图 表 位 置 

如 果 要 在 本 工作 表 中 移动 图 表 ， 可 以 将 鼠 
标 移 动 到 图 表 边 框 上 ( 避 开 控制 点 )， 当 鼠标 
指针 更 改 为 玲 形 状 时 ， 如 图 6-43 所 示 ， 按 住 鼠 
标 左 键 拖 动 鼠标 即 可 移动 图 表 。 要 移动 图 表 到 
其 他 工作 表 中 ， 也 可 以 采用 复制 的 方法 (复制 
图 表 的 方法 将 在 下 一 小 节 介绍 ) 


| _ 6.4.2 图 表 的 复制 


关键 点 : 1. 复 制图 表 到 其 他 位 置 使 用 
2. 将 图 表 转 换 为 图 片 
操作 要 点 : 1.Ctrl+C 与 CtrltV 快捷 键 


2.“ 开 始 ” 一 “剪贴 板 ” 组 一 “粘贴 ”按钮 
应 用 场景 : 创建 图 表 后 ， 可 以 将 编辑 好 的 图 表 复 制 到 其 他 表格 中 使 用 ， 还 可 以 复 


有 两 种 产品 销售 额 未 达 指标 


Tr 


0 
TCO01 TC002 TC003 TC_004 TC_005 TC_006 


"销售 指标 “已 到 账 金 烙 “未 到 账 金 额 


图 6-43 


Be 


制 到 其 他 Office 程序 中 使 用 ， 也 可 以 将 图 表 复 制 为 图 片 使 用 


1， 以 链接 方式 复制 图 表 

(1 ) 复制 图 表 到 Excel 表格 中 

选中 目标 图 表 ， 按 CtrltC 快捷 键 进行 复制 ， 如 
果 只 在 当前 工作 表 中 复制 图 表 ， 则 将 鼠标 定位 到 目标 
位 置 上 ， 按 CtrltV 快捷 键 进行 粘贴 即 可 ; 如 果 要 将 
图 表 复 制 到 其 他 工作 表 中 ， 则 在 目标 工作 表 标 签 上 单 
击 和 鼠标 ， 然 后 定位 目标 位 置 ， 按 CtrlHV 快捷 键 进行 
粘贴 即 可 。 

(2 ) 复制 图 表 到 Word 文档 中 

选中 目标 图 表 ， 按 CtrltC 快捷 键 进行 复制 ， 切 
换 到 要 使 用 该 目标 图 表 的 Word 文 档 ， 定 位 光标 位 置 ， 
按 CtrltV 快捷 键 进行 粘贴 即 可 。 
BR < 

以 此 方式 粘贴 的 图 表 与 源 数 据 源 是 相连 
接 的 ， 即 当 图 表 的 数据 源 发 生 改 变 时 ， 任 何 
一 个 复制 的 图 表 也 做 相应 更 改 。 


2. 将 图 表 复 制 为 图 片 
建立 的 图 表 可 以 转化 为 静态 图 片 ， 其 转化 


方法 如 下 。 

@@ 选 中 图 表 ， 按 Ctrl+C 快捷 键 复制 图 表 ， 在 
“开始 ”选项 卡 的 “剪贴 板 ” 组 中 单 击 “粘贴 ”下 
拉 按 钮 ， 在 下 拉 莱 单 中 选择 “图 片 命令， 如 
图 6-44 所 示 。 


到 与 市 场 平均 售 价 比较 图 
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图 6-44 
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加 单 击 “ 图 片 ”命令 后 ， 即 可 将 图 表 复 制 为 图 片 ， 
如 图 6-45 所 示 。 


ee nn, eg a es 
与 市 场 平均 售 价 比较 图 

除 A 产品 外 其 他 产品 都 低 于 市 场 平均 售 价 惟 
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0 
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A 产 品 8 产品 C 产 品 D 产 品 Er 

昌 市 场 下 均 告 价 四 代价 

下 
图 6-45 


RS < 
将 图 表 复 制 为 图 片 后 ， 该 图 表 不 具备 


一 切 图 表 功 能 ， 不 能 再 对 图 表 进 行 编辑 和 更 
而 只 具备 图 片 功能 。 


将 图 表 转换 为 图 片 后 提取 保存 到 计算 机 中 

如 图 6-46 所 示 ， 将 图 表 
转换 为 图 片 后 并 保存 到 计算 机 到 
中 。 此 操作 的 要 点 如 下 : 

将 转换 后 的 静态 图 表 
复制 到 图 片 处 理工 具 中 ， 最 简易 的 是 使 用 
Windows 程序 自 带 的 绘图 工具 ， 然 后 再 设置 
保存 路 径 将 其 保存 。 


es am 


PEE 301 417 
R33 


从 图表 对 象 编辑 


新 建 图 表 后 ， 可 以 对 图 表 中 包含 的 对 象 进行 编辑 ， 为 的 是 优化 图 表 的 展示 效果 ， 例 如 ， 重 设 
坐标 轴 的 刻度 ， 添 加 数据 标签 ， 调 整数 据 标签 的 间距 等 。 


ESS8B 编辑 图 表 坐 标 轴  ) 


关 键 点 : 添加 坐标 轴 的 标题 、 更 改 坐标 轴 的 刻度 


操作 要 点 : 1.“ 图 表 元 素 ” 按 钮 


2. 右 击 一 “设置 坐标 轴 格 式 ” 命 令 
应 用 场景 : 系统 默认 创建 的 图 表 坐 标 轴 不 满足 分 析 要 求 时 ， 可 以 对 坐标 轴 进 行 纺 四 了 


辑 。 例 如 ， 添 加 坐标 轴 标 题 ， 修 改 坐 标 轴 的 刻度 ， 隐 藏 坐标 轴 的 线条 等 


1. 为 坐标 轴 添 加 标题 
坐标 轴 标 题 用 于 对 当前 图 表 中 的 水 平 轴 与 
垂直 轴 表 达 的 内 容 做 出 说 明 。 默 认 情 况 下 不 合 
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坐标 轴 标 题 ， 如 需 使 用 再 添加 。 
人 @ 选中 图 表 ， 单 击 “ 图 表 元 素 ” 按 钮 打开 下 
拉 莱 单 ， 单 击 “ 坐 标 轴 标 题 ” 右 侧 按 钮 ， 如 图 6-47 
示 。 


0 Pra A 
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全 一 一 口 mmseee 
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| le nt Te Br mt tt en 
图 6-47 


@@ 在 子 菜单 中 选择 要 添加 的 坐标 轴 标 题 ( 单 击 
鼠标 即 可 应 用 )， 如 这 里 单 击 “主要 纵 坐标 轴 "， 编 辑 
后 效果 如 图 6-48 所 示 。 


往来 单位 应 付 账 款 统计 


[加 | 
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2. 重新 设置 坐标 轴 的 刻度 

在 选择 数据 源 建立 图 表 时 ， 程 序 会 根据 
当前 数据 自动 计算 刻度 的 最 大 值 、 最 小 值 及 刻 
度 单 位 ， 如 果 默 认 的 刻度 值 不 完全 满足 实际 需 
要 ， 可 以 重新 进行 设置 。 

@ 对 要 设置 刻度 的 坐标 轴 ( 如 垂直 坐标 抽 )， 右 
击 ， 在 弹出 的 快捷 菜单 中 选择 “设置 坐标 轴 格 式 ” 命 
令 ， 如 图 6.49 所 示 ， 打开“ 设置 坐标 轴 格 式 ” 窗 格 。 
往来 单位 应 付 账 款 统计 
1 


IUD 


有 


6-49 


加 设置 主要 刻度 ， 单 击 “显示 单位 ”设置 框 右 
侧 下 拉 按 钮 ， 在 下 拉 菜 单 中 选择 10000， 如 图 6-50 


所 示 。 
图 设置 完成 后 ， 图 表 中 刻度 改变 了 显示 单位 ， 
变 得 更 简洁 了 ， 如 图 6-51 所 示 。 
设置 坐标 轴 格 式 i 


在 本 家 上 和 未 和 席 单位 标 答 (5) 
口 NgaEU 了 tlB) | 10 器 


图 6-50 


往来 单位 应 付 账 款 统计 
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星 示 单位 (U) 100( ~ 
加 在 本 表 上 显示 刻度 单位 标签 (S) 


对 
口 Ey 寺 E(B) | 10 


诺 举 羊 汪 订 图 ”贡品 由 


梧 黑 了 睛 LIVY 嫩 尊 妖 凌 与 朱 隐 时 化 1997 


和 
i 在 


重 设 坐 标 轴 标 签 的 位 置 
当 图 表 中 出 现 负 值 时 ， 坐 ” 国 卜 窑 
标 轴 标 签 将 会 被 负 值 图 形 覆 
盖 ， 如 图 6-53 所 示 ， 此 时 需 省 
要 让 坐标 轴 标 签 显示 到 图 外 
去 ， 如 图 6-54 所 示 。 


1 月 份 第 1 周 最 低 气温 统计 
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人 35 编辑 图 表 数 据 系列 


关 键 点 : 添加 数据 标签 、 人 
操作 要 点 : 1.“ 图 表 元 素 ” 
2. 右 击 一 “设置 系列 格 


列 间距 


”命令 


应 用 场景 : 在 创建 图 表 后 ， 可 以 对 图 表 数 据 系 列 进行 编辑 ， 使 其 满足 图 表 分 析 需 


1 月 份 第 1 周 最 低 气温 统计 
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图 6-54 


要 ， 如 添加 数据 标签 ， 调 整 系列 的 间距 、 各 分 类 的 间距 等 


1. 添加 数据 标签 

系统 默认 创建 的 图 表 是 不 包含 数据 标签 
的 ， 用 户 可 以 通过 套用 包含 标签 的 布局 样式 快 
速 应 用 数据 标签 ， 也 可 以 手动 为 图 表 添 加 数据 
标签 。 

@O 选中 图 表 ， 单 击 “ 图 表 元 素 ” 按 钮 ， 在 弹出 
的 菜单 中 选中 “数据 标签 ” 复 选 框 ， 单 击 右 侧 的 了 按 
钮 ， 在 子 菜单 中 可 以 选择 需要 引用 的 数据 标签 样式 ， 
如 “数据 标注 "， 如 图 6-55 所 示 。 
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四 执行 上 述 操作 后 即 可 为 图 表 应 用 数据 标签 ， 
如 图 6-56 所 示 。 


时 


| Ba LL nD x | 下 


化 妆 品 类 1 季度 与 4 季度 是 销售 旺季 


新 再 大 大 -化装 品 关 销 售 利 油 比 驾 


[SRBIEE 国 SEEIEEEEEEEE 


图 6-56 


加 默认 添加 的 数据 标签 如 果 数字 格式 不 满足 要 
求 ( 例 如 ， 要 求 数据 标签 的 百分比 值 显 示 两 位 小 数 )， 
还 可 以 补充 设置 。 如 图 6-57 所 示 ， 选择“ 更 多 选项 ” 
命令 ， 打 开 右 侧 窗 格 。 在 “数字 ”区 域 中 单 击 “类 
别 ” 设 置 框 右 侧 下 拉 按 钮 ， 选 择 “百分比 ”数字 格 
式 ， 如 图 6-57 所 示 。 


设置 数据 标 : 
化 妆 品 类 1 季度 与 4 季度 是 销售 旺季 mee 
[v】 


训 盏 大 硬化 入 才 间 全 信和 两 术 


展开 “标签 选项 ”区 域 ， 有 很 多 选项 
以 供 设置 ， 如 标签 包括 的 内 容 、 标 签 的 位 
置 等 。 只 要 默认 添加 的 数据 标签 不 满足 需 
要 ， 都 可 以 进入 到 此 处 来 补充 设置 。 


人 @ 选择 数字 格式 后 ， 在 “小 数位 数 ” 文 本 框 中 
设置 小 数位 数 ， 如 2。 设置 完成 后 ， 图 表 应 用 效果 如 
图 6-58 所 示 。 
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化 妆 品 类 1 季度 与 4 季度 是 销售 旺季 
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2. 调整 系列 的 间距 

在 柱 形 图 或 条 形 图 中 ， 各 个 不 同系 列 用 不 
同 颜色 的 柱子 表示 。 柱 子 在 默认 情况 下 是 无 空 
隙 的 连接 显示 的 ， 但 图 表 设 计 过 程 中 经 常 要 使 
用 分 离 显示 或 重 伙 显示 的 效果 ， 可 以 按照 下 面 
的 方法 设置 。 

人 @ 选中 图 表 中 的 任意 数据 系列 后 右 击 ， 在 弹出 
的 快捷 菜单 中 选择 “设置 数据 系列 格式 ”命令 ， 如 
图 6-59 所 示 ， 打 开 “ 设 置 数据 系列 格式 ” 右 侧 窗 格 。 


与 下 半年 业绩 比较 图 表 
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图 6-59 


@@ 调 整 “系列 重 登 ”后 面 的 滑 块 位 置 (或 者 直 
接 在 右 侧 的 数值 框 内 输入 数值 )， 如 图 6-60 所 示 。 调 
整 至 749%6 的 重合 效果 ， 如 图 6-60 所 示 。 
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图 6-60 


加 调整 至 74%， 可 达到 如 图 6-61 所 示 的 显示 
效果 。 
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近 五 年 上 半年 与 下 半年 业绩 比较 图 表 值 时 ， 柱 子 将 连接 到 一 起 了 ， 
和 人 如 图 6-62 所 示 。 


aao 近 六 年 全 年 业绩 比较 图 表 


2012 年 。 2013 年 2014 年 2015 年 。 2016 年 。 2017 年 
日 上 半年 业绩 (万 元 】 。 “下 半年 业绩 (万 元 ) 


图 6-61 


和 业绩 【万 元 ) 
调整 分 类 间距 


分 类 间距 是 水 平 轴 上 各 个 分 类 间 的 距离 ， 
调 小 这 个 距离 可 以 让 柱子 变 宽 ， 当 调整 到 0 


:和 ”图 表 的 美化 设置 


创建 图 表 后 显示 为 默认 效果 ， 虽 然 可 以 说 明 数据 ， 但 视觉 效果 不 佳 。 为 使 图 表 能 更 好 地 传递 
数据 信息 ， 图 表 美 化 设置 也 是 关键 操作 。 可 以 通过 套用 图 表 样 式 、 设 置 对 象 的 线条 格式 、 设 置 对 
象 的 填充 颜色 等 操作 来 美化 图 表 。 


人 EESXS5 有 套用 图 表 样 式 一 键 美化 ) 


图 6-62 


关 键 点 : 套用 图 表 样 式 快速 美化 图 表 

操作 要 点 : “图 才 样 式 ” 按 钮 

应 用 场景 : 创建 图 表 后 ， 图 表 应 用 的 是 最 常规 无 特色 的 样式 ， 在 Excel 2016 中 可 | 
以 通过 套用 样式 一 键 美化 图 表 。 套 用 样式 后 不 仅仅 改变 了 图 表 的 填充 癌 
颜色 、 边 框 线条 等 ， 同 时 也 有 布局 的 修整 


如 图 6-63 所 示 为 原始 图 ， 可 以 通过 套用 | 图 6-65 所 示 。 鼠 标 移动 到 “样式 4” 即 可 应 用 样式 4 


图 表 样式 快速 美化 。 的 图 表 ， 如 图 6-66 所 示 。 

人 @ 选中 图 表 后 ， 单 击 右 侧 的 “图 表 样式 ”按钮 ， 全 选中 图 表 ， 单 击 右 侧 的 “图 标 样式 ”按钮 ， 
展开 的 列表 显示 了 所 有 可 应 用 的 样式 ， 如 图 6-64 所 | 在 “颜色 ”标签 下 ， 可 以 通过 选择 颜色 快速 重新 为 系 
示 ， 可 拖 动 右 侧 滑 块 依次 向 下 查看 。 列 配色 ,例如 ， 单 击 “ 彩 色调 色 板 4 ”， 图 表 效 果 如 


@ 单 击 “ 样 式 2"， 即 可 应 用 样式 2 的 图 表 ， 如 | 图 6-67 所 示 。 
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业务 员 2017 年 业绩 比较 图 表 
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图 6-64 


为 对 象 设置 线条 格式 】 


图 6-66 


cc 
业务 员 2017 年 业绩 比较 图 表 


上 


图 6-67 


第 
6 
章 
上 
表 


例如 ， 本 例 中 要 将 饼 图 中 占 比 最 高 的 扇面 公司 学 历 分 布 
分 高 出 来 并 重新 没 轩 边民 线 东 。 ] 博士 

@O 选 中 数据 系列 后 ,在 “ ”所 在 数据 系列 
上 上 凋 单 击 一 次 ， 昌 可 昌 维 和 中 该 对 和 在 “ 
具 - 格 式 ” 选 项 卡 的 “ ee 月 状 轩 
下 拉 按 钮 ， 走 下 往 列 表 的 。 主题 颜色 ” 栏 中 选 
择 黑色 ， 然 后 选择 “粗细 ”， 在 打开 的 子 菜单 中 选择 
“1.5 磅 "， 如 图 6-68 所 示 

@@ 此 时 可 以 看 到 “高 职 ” 数 据 系列 被 设置 为 加 
粗 的 黑色 轮廓 效果 ， 如 图 6-69 所 示 。 选 中 该 数据 系列 
并 按 住 鼠 标 左 键 向 下 拖 动 到 如 图 6-70 所 示 位 置 即 可 。 


到 6-70 


iliss=== 


A BELL 上 


~ 2017 年 VIP 会 员 数 量 稳定 增长 


到 6-68 妾 关 关 容 中 心 2017 年 VIP 会 员 教 县 统 计 及 预测 


训导 革 LIVW 格 和 甫 锋 阁 与 纪 阳 慰 兴 13893 


II 站 223456789 101r12 
"11 月 与 12 月 为 预测 什 
才 回 术 源 。 妥 天 天 容 中 心 市 大 部 


图 6-69 图 6-71 


为 对 象 设置 填充 效果 _ 


关 键 点 : 重新 设置 填充 颜色 

操作 要 点 :“ 图 表 工具 -格式 ”一 “形状 样式 ”组 一 “形状 填充 ”按钮 

应 用 场景 : 创建 图 表 后 ， 图 表 中 的 对 象 都 有 默认 的 填充 色 ， 可 以 根据 实际 需要 为 上 
特定 的 对 象 设置 不 同 的 填充 颜色 ， 以 起 到 特殊 标识 或 美化 的 作用 
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1. 设置 单 色 填充 

例如 ， 本 例 中 为 了 突出 图 表 中 的 一 项 重要 
的 数据 项 ， 可 以 指定 为 单个 对 象 设置 与 其 他 数 
据 系列 不 同 的 颜色 填充 效果 。 

@ 选中 数据 系列 后 ， 在 “12190” 这 个 数据 点 上 
再 单 击 一 次 ， 即 可 单独 选中 该 数据 点 。 在 “图 表 工 
有 具 -格式 ”选项 卡 的 “形状 样式 ”组 中 单 击 “ 形 状 填 
充 ” 下 拉 按 钮 ， 在 打开 的 下 拉 列 表 中 单 击 “ 黑 色 ” 命 
令 ， 如 图 6-72 所 示 。 


:图 As A- 
” EE 


Ss 加 (<) (=] 已] 回 口 
形状 样式 [i | 

: = 机 

el 有 


EE 

陈 晓 9000 qd 

小 芳 8800 11200 
陈 感 9200 12190 


@@ 执 行 操作 后 ， 可 以 看 到 目标 对 象 被 重新 设置 
了 填充 色 ， 如 图 6-73 所 示 。 


业务 员 2017 年 业绩 比较 图 表 
惠 上 半年 业绩 ”四 下 半年 业绩 
邓 繁 7600 4400 
半 衡 8600 9000 
me 
陈 小 芳 8800 11200 


图 6-73 


2. 设置 渐变 填充 效果 

人 @ 选中 要 设置 的 对 象 (如 图 表 区 )， 在 图 表 区 上 
双击 鼠标 ， 打 开 “ 设 置 图 表 区 格式 ” 窗 格 ， 在 “ 填 
充 ” 区 域 中 选中 “渐变 填充 ” 单 选 按钮 ， 单 击 “ 预 设 
渐变 ”下 拉 按 钮 ， 在 下 拉 菜 单 中 可 选择 需要 的 渐变 色 
彩 ， 如 图 6-74 所 示 。 


设置 图 表 区 格式 ee 


图 表 选 项 v 文本 选项 


7 


对 于 对 颜色 搭配 不 够 专业 的 初学 者 来 
说 ， 建 议 从 “ 预 设 渐变 ”中 选择 一 种 颜色 ， 
然后 再 局 部 调整 。 


加 例如 ， 单 击 “ 浅 色 渐变 -个 性 色 4"， 
果 如 图 6-75 所 示 。 

加 然后 在 下 方 可 以 设置 渐变 的 类 型 、 方 向 、 角 
度 等 ， 也 可 以 对 渐变 光圈 进行 改变 。 改 变 的 方法 为 : 
先 在 光圈 上 单 击 选中 ， 拖 动 可 调节 位 置 ， 也 可 以 通 
过 下 面 的 >- 按钮 重新 更 改 颜色 。 例 如 ， 本 例 中 在 如 
图 6-76 所 示 图 中 红 框 位 置 进行 了 设置 ， 可 以 获取 左 
侧 的 渐变 填充 效果 。 


应 用 效 
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| 设置 图 表 区 格式 
ER 无 论 对 哪个 对 象 进行 美化 设置 ， 最 关键 的 
| 上 是 在 进行 操作 前 要 保障 准确 地 选中 起 设置 的 对 
= 象 。 选 中 哪个 对 象 ， 其 操作 效果 即 应 用 于 它 。 
6 一 设置 对 象 不 同 的 填充 颜色 
图 6-75 本 如 图 6-77 所 示 的 图 表 ， 两 or 
| 个 系列 使 用 不 同 的 颜色 ,关键 m 器 
”| 是 其 中 一 个 系列 使 用 的 是 半 适 RN 
es NE |， 明 的 填充 颜色 ， 这 样 便于 与 重 回 蜂 
EEC 中医 := 一 释 在 下 方 的 系列 的 值 相 比 较 。 
mm :=| 多 吉 产 品 零售 价 高 于 同类 产品 平均 价 
Ea [EEC | 司 类 全 业 汪 下 到 款 户 丁 李 售 愉 与 同类 户 廿 地 均 价 此 较 
EEC 由 2 | 国生 
“mm | i 和 
图 6-76 


关于 渐变 的 参数 还 有 其 他 多 个 选项 ， 我 | | | | | 
们 可 以 首先 在 “ 预 设 渐变 ”中 选择 自己 所 需 
要 的 一 种 色彩 与 渐变 幅度 ， 应 用 后 再 进行 图 c77 
微调 整 。 一 般 商 务 图 表 建 议 使 用 浅 色调 的 渐 
变 ， 或 不 使 用 渐变 。 


放大 ”两 个 图 表 的 范例 
全 机 和 各 月 销量 达标 评测 图 


关 键 点 : 1. 选用 合适 的 图 表 类 型 
2. 解决 条 形 图 垂直 轴 标 签 月 份 从 大 到 小 显示 的 问题 
3. 在 图 表 中 添加 辅助 线条 
操作 要 点 : 1.“ 插 入 ”一 “图 表 ” 组 
2.“ 图 表 工 具 - 格式 ”一 “插入 形状 ”组 
.“ 设 置 坐 标 轴 格 式 ” 右 侧 窗 格 er 
应 用 场景 : . 销量 达标 评测 图 的 设计 方案 是 : 使 用 条 形 图 直观 比较 各 个 月 的 销 四 
售 量 ， 然 后 根据 测评 标准 添加 一 条 直线 ， 用 于 直观 比较 各 月 销量 是 否 超出 直线 


am 
2m 
200 
0 
ma 
甸 
9 
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1. 创建 图 表 

在 工作 表 中 选中 Al:B13 单元 格 区 域 ， 切 
换 到 “插入 ”选项 卡 ， 在“ 图表” 组 中 单 击 
“插入 柱 形 图 或 条 形 图 ”下 拉 按 钮 ， 在 其 展开 
的 “二 维 条 形 图 ”组 中 单 击 “ 簇 状 条 形 图 ” 选 
项 ， 如 图 6-78 所 示 ， 即 可 在 工作 表 中 插入 簇 状 
条 形 图 ， 如 图 6-79 所 示 。 


En 一 一 
A 四 | 人 2 记 首 oi 
图 6-78 


小 能 加湿 器 


2. 绘制 达标 线 

达标 线 是 我 们 为 当前 图 表 自 定义 的 一 个 
值 ， 它 实际 是 一 条 直线 ， 在 绘制 时 注意 需要 其 
值 与 坐 轴 上 的 值 匹配 。 

人 @ 切换 到 “图 表 工 具 - 格 式 ”选项 卡 ， 在 “插入 
形状 ”组 中 单 击 “直线 ”按钮 ， 如 图 6-80 所 示 ， 在 
水 平 轴 “320” 目 标 位 置 处 绘制 一 条 直线 ， 如 图 6-81 
所 示 。 

四 选中 直线 后 右 击 ， 在 弹出 的 快捷 菜单 中 选择 
“设置 对 象 格式 ”命令 ， 如 图 6-82 所 示 ， 打 开 “ 设 置 
形状 格式 ” 窗 格 。 


当前 所 选 内 容 插入 形状 
| 
图 6-80 


图 6-82 


加 单 击 “填充 与 线条 ”标签 按钮 ， 在 “线条 ” 
组 中 ， 单 击 “ 颜 色 ” 设 置 框 的 下 拉 按钮 ， 在 弹出 的 下 
拉 莱 单 中 选择 “红色 ,个 性 色 2”; 设置 “宽度 ” 值 
为 2.25 态 ; 单 击 “联接 类 型 ”设置 框 的 下 拉 按 钮 ， 
在 弹出 的 下 拉 菜 单 中 单 击 选 择 “ 圆 形 ”选项 ; 单 击 
“箭头 前 段 类 型 ”下 拉 按钮 ， 选 择 “ 贺 头 箭 型 ”选项 ; 
单 击 “ 箭 头 未 端 类 型 ”下 拉 按 钮 ， 选 择 “ 圆 头 箭 型 
选项 ， 如 图 6-83 所 示 。 
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图 6-83 
人 @@ 完成 全 部 操作 后 ， 得 到 如 图 6-84 所 示 的 直线 。 
小 能 加 湿 器 
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图 6-84 


3. 将 垂直 轴 标 签 的 顺序 改 为 1 ~ 12 月 

条 形 图 的 垂直 轴 标 签 默认 情况 下 与 数据 
源 的 显示 顺序 不 一 致 ， 如 果 图 表 是 表达 日 期 序 
列 ， 则 会 造成 日 期 排序 颠倒 ， 本 例 中 的 默认 
图 表 就 是 从 12 月 到 1 月 的 显示 顺序 。 通 过 如 下 
调整 可 以 更 改 此 次 序 。 

人 @ 在 垂直 轴 上 右 击 (条 形 图 与 柱 形 图 相反 ， 水 平 
轴 为 数值 轴 )， 在 弹出 的 快捷 菜单 中 单 击 “设置 坐标 
轴 格 式 ” 命 令 ， 打开 “设置 坐标 轴 格 式 ” 右 侧 窗 格 。 

加 选中 “坐标 轴 选 项 ”标签 按钮 ， 在 “坐标 轴 
选项 ” 栏 中 选中 “逆序 类 别 ” 复 选 框 和 “最 大 分 类 ” 
单 选 按钮 ， 如 图 6-85 所 示 。 关 闭 “ 设 置 坐标 轴 格 
式 ” 对 话 框 ， 可 以 看 到 图 表 标 签 按 正 确 顺 序 显 示 ， 如 
图 6-86 所 示 。 
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4. 调整 分 类 间距 

人 @ 单 击 数据 系列 ， 选 中 该 数据 序列 ， 右 击 ， 在 
弹出 的 快捷 菜单 中 单 击 “ 设 置 数据 系列 格式 ”命令 ， 
打开 “设置 数据 系列 格式 ” 窗 格 。 

四 在 “分 类 间距 ”数值 框 中 输入 数字 ， 如 90， 如 
图 6-87 所 示 ， 即 可 调整 分 类 间距 ， 效 果 如 图 6-88 所 示 。 


设置 数据 系列 格式 ”~ * 
系列 选项 ~ 

0 加 
+ 了 4 项 


系列 重合 (O) 一 + 一 | .00% 
分 类 同 距 (WW) 十 | 90% 


mm 


小 能 加 湿 器 


人 @ 在 图 表 框 中 输入 能 表达 主题 的 标题 ， 并 在 下 
方 添加 文本 框 输入 图 表 的 附加 信息 ， 得 到 如 图 6-89 
计划 与 实际 营销 对 比 图 


关 键 点 : 1. 选用 合适 的 图 表 类 型 
2. 启用 次 坐标 轴 


3. 固定 主 坐 标 轴 与 次 坐标 轴 的 最 大 值 


组 


操作 要 点 : 1.“ 插 入 ”一 “图 表 ” 
2.“ 设 置 数据 系列 格式 ” 右 侧 窗 格 
3.“ 设 置 坐标 轴 格 式 ” 右 侧 窗 格 


应 用 场景 : 


所 示 的 图 表 。 
全 年 有 5 个 月 份 销量 不 达标 


2016 年 小 希 加 湿 器 大 通 店铺 重 (单位 : 台 ) 


2 月 
0 0 20 3 4 sm so 70 
预 甚 月 销售 目标 :320 侣 


为 了 比较 计划 与 实际 营销 的 区 别 ， 可 以 创建 用 于 比较 的 温度 计 图 表 。 在 这 样 的 图 表 


中 可 以 直观 比较 销售 额 是 否 达到 标准 。 此 图 表 还 适合 其 他 两 项 指标 比较 的 场合 中 ， 
如 今年 与 往年 的 数据 对 比 、 定 价 与 市 场 平均 价格 对 比 等 


1, 创建 图 表 并 启用 次 坐标 轴 
八 在 工作 表 中 选中 Al:C7 单元 格 区 域 ， 切 换 


到 “插入 ”选项 卡 ， 在“ 图表 ”组 中 单 击 “ 插 入 柱 天 
形 图 ”下 拉 按钮 ， 弹 出 下 拉 莱 单 ， 在 “二 维 村 
形 图 ”组 中 选择 “ 簇 状 柱 形 图 ”选项 ， 如 图 6-90 所 
示 ， 即 可 在 工作 表 中 插入 柱 形 图 ， 如 图 6-91 所 示 。 
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图 6-90 
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6-91 
@ 在 “实际 销售 额 ”数据 系列 上 单 击 一 次 将 其 


选中 ， 鼠 标 选中 该 数据 系列 后 右 击 ， 在 弹出 的 快捷 菜 


单 中 选择 “ 式 ” 命 令 ， 如 图 6-92 所 
示 ， 打 开 “ 设 置 列 格式 ” 窗 格 。 


加 选中 “次 坐标 轴 ” 单 选 按钮 (此 操作 将 “ 实 

i” 系 列 沿 次 坐标 轴 绘 制 )， 并 将 分 类 间距 设置 
为 400%， 如 图 6-93 所 示 。 设 置 后 图 表 显 示 如 图 6-94 
所 示 的 效果 。 
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昌 预 站 销售 新 万】 实际 梢 但 新 (5) 
图 6-94 
@ 在 “预算 销售 额 ”数据 系列 上 单 击 一 次 将 其 
选中 ， 设 置 分 类 间距 为 110， 如 图 6-95 所 示 ， 即 可 实 
现 让 “实际 业绩 ”系列 位 于 “业绩 目标 ”系列 内 部 的 
效果 ， 如 图 6-96 所 示 。 
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图 表 标题 
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图 6-96 


2. 固定 坐标 轴 的 最 大 值 
因为 本 例 最 主要 的 一 项 操作 是 使 用 次 坐标 
轴 ， 而 使 用 次 坐 轴 的 目的 是 让 两 个 不 同 的 系列 
拥有 各 自 不 同 的 分 类 间距 ， 即 上 图 中 红色 柱子 
显示 在 蓝 色 柱子 内 部 的 效果 。 但 是 二 者 的 坐标 
轴 值 必须 保持 一 致 ， 在 图 6-94 中 可 以 看 到 左 侧 
pet ed ne 
， 这 是 程序 默认 生成 的 ， 这 样 就 造成 了 两 
ee 会 制 标准 不 同 了 ， 因 此 必须 要 把 两 个 

坐标 轴 的 最 大 值 固定 为 相同 。 
@ 选 中 次 坐标 轴 ， 然 后 双击 ， 打 开 “ 设 置 坐 
标 轴 格式 ” 窗 格 ， 单 击 “坐标 轴 选 项 ”标签 按钮 ， 


在 “最 大 值 ”数值 框 中 输入 “18.0"， 如 图 6-97 
所 示 。 
E F 如 区 
自动 
富 动 
自动 
201611 。 2016.12 自动 
额 万 ) 


加 按照 相同 的 方法 在 主 坐 标 轴 上 双击 ， 也 设置 
坐标 轴 的 最 大 值 为 “18.0"， 从 而 保持 主 坐 标 轴 和 次 
坐标 轴 数 值 一 致 ， 如 图 6-98 所 示 。 

图 单 击 图 表 右 上 和 角 的 图 表 元 素 按钮 ， 在 打开 的 
菜单 中 单 击 “坐标 轴 ” 右 侧 的 按钮 ， 在 弹出 的 快捷 菜 


单 中 取消 选中 “次 要 坐标 轴 ” 复 选 框 ， 如 图 6-99 所 
示 ， 即 可 隐藏 次 要 坐标 轴 ， 如 图 6-100 所 示 。 


图 表 标 题 
1800 1800 
1600 1600 
1400 0 
1200 nm 
1000 oo 
B00 sm 
6oo sm 
400 40 
200 2o 
oo om 
20167 20168 20169 201510 。 2016341 201612 


昌 预 算 销售 额 万 ) se 实际 销售 额 [万 ) 


一 0 
图 表 标题 
1800 
16.00 
1400 
1200 
10.00 
a00 
on 
400 
200 
ao 
20157 20168 20169 201610 201611 201512 


预算 稍 售 笑 万 ) se 实际 稍 镶 额 万 ) 


6-100 


@@ 为 图 表 添 加 反映 主题 的 标题 信息 ， 用 文本 
框 添加 辅助 信息 ， 重 设置 数据 系列 的 颜色 ， 并 设置 
图 表 区 灰色 底 纹 效果 ， 即 可 达到 如 图 6-101 所 示 的 
效果 。 


7 月 份 与 8 月 份 销售 额 超 预算 
单位 : 万 元 
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iao0 
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和 


等 
全 


] 表 格 卫 

如 果 一 张 图 表 已 经 设置 好 了 全 部 格式 ， 
当 创建 新 图 表 时 可 以 引用 其 格式 。 这 样 可 以 
省 去 逐一 设置 的 麻烦 。 

@@ 选中 图 表 ( 想 使 用 其 格式 的 图 表 )， 切 换 
到 “开始 ”选项 卡 ， 在 “剪贴 板 ” 组 中 单 击 “ 人 
市” 按钮 ， 如 图 6-102 所 示 。 

加 切换 到 要 复制 格式 的 工作 表 ， 选 中 图 表 ， 
在 “开始 ”选项 卡 的 “剪贴 板 ” 组 中 单 击 “ 粘 贴 
下 拉 按 钮 ， 在 下 拉 菜 单 中 选择 “选择 性 粘贴 ” 命 
令 ， 如 图 6103 所 示 ， 打 开 1” 对 话 框 。 
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er 
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786 | 560 

1 季度 中 A 产品 销量 明显 高 于 B 产 品 
Fi er 


EEED 
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[JIVYf 枉 表 妖 凌 与 朱 隅 辟 兴 |857x3 


Es [3 


@ 选中“ 格式” 单 选 按钮 ， 如 图 6-104 所 
示 ， 单 击 “ 确 定 ”按钮 ， 即 可 看 到 图 表 应 用 了 前 
面 图 表 的 格式 ， 如 图 6-105 所 示 。 


好 
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140000 
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图 6-105 


2. 让 不 连续 的 日 期 绘制 出 连续 的 图 表 

当 图 表 的 数据 是 具体 日 期 时 ， 如 果 日 期 
不 是 连续 显示 的 ， 则 会 造成 图 间断 显示 ， 如 
图 6-106 所 示 。 出 现 这 种 问题 主要 是 因为 
图 表 在 显示 时 默认 数据 中 日 期 为 连续 日 期 ， 
会 自动 填补 日 期 断层 ， 而 所 填补 日 期 没有 数 
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据 ， 造 成 图 间断 显示 。 这 时 可 以 按 如 下 操作 
来 解决 问题 。 


D A ee 打 
天。 数据 he 
@ 在 ” 栏 中 选中 “ 文 玫 
” 单 选 按钮 ， 即 可 得 到 如 图 6-107 所 示 连 续 显 
示 的 图 表 。 


4 月 几 个 周 日 的 销售 额 对 比 


3. 用 垂直 轴 分 割 图 表 

图 表 的 垂直 轴 默 认 显示 在 最 左 侧 ， 如 
果 当 前 的 数据 源 具 有 了 明显 的 期 间 性 ， 则 可 以 
通过 操作 将 垂直 轴 移 到 分 隔 点 显示 ， 以 得 到 
分 割 图 表 的 效果 ， 这 样 的 图 表 对 比 效果 会 很 
强烈 。 本 例 中 需要 将 两 个 年 度 的 升学 率 分 割 
为 两 部 分 ， 此 时 可 将 垂直 轴 移 至 两 个 年 份 之 
间 ， 得 到 如 图 6-108 所 示 的 图 表 。 
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@@ 默认 状态 的 柱 形 图 如 图 6-109 所 示 ， 在 ”命令 ， 如 图 6-113 所 示 。 完 成 上 面 操作 后 即 可 


水 平 轴 上 双击 ， 打开“ 未 轴 格式” 对话 框 。 | ”得 到 引文 描述 中 的 图 表 效果 。 
在 “分 类 编号 ”标签 右 侧 的 文本 框 内 输入 
(因为 第 6 个 分 类 后 就 是 2017 年 的 数据 了 )， 如 2017 年 升学 率 提升 明显 
图 6-110 所 示 。 ee 
i | | | | | | | | 一 一 
Oo 2015 年 2017 年 
016 征 2017 年 a 第 
6 
' ee 章 
设置 坐标 轴 格 式 ~ 
要 坐标 轴 选 项 wv。 文本 选项 用 
设置 坐标 和 格式 ” 和 全 由 
坐标 轴 选 项 vw ”文本 选项 
Es 再 标 加 选项 4 
只 仙 出 人 迫 
4 坐标 轴 选 项 [ * mt 
i 标签 位 置 ( 轴 次 
轴 旁 
5 数字 高 
无 
| 
执行 上 述 操作 后 ， 垂 直 轴 移 到 图 表 中 间 ， * Cl 
但 数据 标签 也 移 到 中 间 ， 如 图 6-111 所 示 。 此 时 [下 本 要 古本 本 到 | || [|| | Pere 
双击 垂直 轴 ， 打 开 未 轴 格 式 ”对 话 框 ， 区 | | 
展开 “标签 ” 栏 ， 单 击 “ 标 签 位 置 ” 右 侧 的 下 拉 = 


按钮 ， 在 打开 的 下 拉 列表 选项 中 选择 “ 低 "， 如 :| 共 
图 6-112 所 示 。 < 
人 @ 保持 季 直 轴 的 选中 状态 ， 在 “图 表 工具 zesslasasa 
格式 ”选项 卡 的 “形状 组 中 单 击 “形状 

”下 拉 按 钮 ， 在 打开 的 下 拉 列 表 中 的 
栏 中 选择 红色 ， 然 后 选择 “粗细 ”一 “2.25 


名 


了 


4. 将 图 表 存 储 为 模板 使 用 
当 一 些 常用 的 图 表 在 经 过 多 步 操作 完善 
后 ， 可 以 考虑 将 它们 存 为 模板 ， 这 样 在 以 后 
如 果 遇 到 了 需要 创建 相同 类 型 的 图 表 时 ， 就 
能 够 直接 套用 模板 创建 图 表 。 
0 选中 要 保存 为 模板 的 图 表 右 击 ， 在 
人 
如 图 6-114 所 示 ， 打 开 “ 
话 框 。 
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但 Pee 


图 6-114 


@ 给 模样 命名 (注意 保存 位 置 保持 默认 )， 
如 图 6-115 所 示 。 


可 款 三 LIVY 格 甫 锋 阁 与 志 阳 慰 举 1893 


cy 有 


加 单 击 “保存 ”按钮 ， 即 可 保存 为 模板 。 

人 @ 在 后 面 的 应 用 中 ， i 
和 切换 到 “插入 ”选项 卡 ， 在 

EE” 0 如 图 6-116 


所 示 ， 打 开 “ 插 入 图 表 ” 对 话 框 ， 如 图 6-117 所 
示 ， 单 击 “ 标签 ， 即 可 看 到 所 保存 的 温 
度 型 图 表 ， 单 击 : ”按钮 ， 更改 图 表 标 题 ， 
可 达 如 图 6-118 所 示 效 果 。 
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图 6-118 


用 数据 透视 表 分 析 数 据 


7.1.1 适 用 于 数据 透视 表 的 数据 


7.1 了 解数 据 透 视 表 


7.1.2 数 据 透视 表 的 结构 


1. 新 建 数据 透视 表 
7.2.1 创 建 数据 透视 表 / 2. 更 改 数 据 源 
NN] 
7.2 建 立 数据 透视 表 分 析 数 据 抽 新 数据 


1. 添 加 字段 
7.2.2 根 据 统计 目的 设置 字段 / 2. 调 整 字段 设置 


3. 调 整 字段 的 显示 顺序 
1. 以 表格 形式 显示 
7.3.1 报 表 布 局 设置 


7.3 数 据 透视 表 显 示 效果 


2 .在 每 个 项 目 后 插入 空 生 
73.2 套 用 数据 透视 表 样式 
73.3 复 制 使 用 报表 统计 结果 
用 数据 透视 表 分 析 数 据 7.4.1 更 改 默认 的 汇总 方式 
1. 显 示 总 1 
74 数 据 透视 表 计 算 | 人 74 2 更 改 数据 透视 表 的 值 显示 方式 /上 显示 为 占 总 计 的 百分比 
7.43 自 定义 计算 字段 


2. 显 示 为 行 汇总 的 百分比 


7.5.1 数 据 透视 表 排 序 
7.5.2 使 用 切片 器 筛选 数据 


7.5 数 据 透视 表 分 析 


1. 统 计 各 数值 区 间 对 应 的 数量 
7.5.3 对 数据 进行 分 组 汇总 
2. 日 期 分 组 
7.6.1 创 建 数据 透视 图 
7.6.2 添 加 数据 标签 


1. 在 数据 透视 图 中 筛选 查看 部 分 数据 
7.6.3 透 视图 中 ee 图 中 查看 明细 数据 


3 .在 数据 透视 图 中 查看 某 个 分 类 的 明细 数据 
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一 了 解数 据 透视 表 


数据 透视 表 有 机 地 综合 了 数据 的 排序 、 筛 选 、 分 类 汇总 等 数据 分 析 的 特性 ， 


并 具有 动态 性 。 


建立 数据 表 之 后 ， 通 过 拖 动 鼠标 来 调节 字段 的 位 置 ， 可 以 快速 获得 多 种 不 同 的 统计 结果 。 另 外 ， 
还 可 以 根据 数据 透视 表 数 据 创建 数据 透视 图 ， 直 观 地 显示 数据 透视 表 统 计 的 结果 。 因 此 数据 透视 


表 是 数据 分 析 过 程 中 必 不 可 少 的 一 个 重要 工具 。 


人 ED 国运 用 于 数据 透视 表 的 数据 】 


关 键 点 : 了 解 哪些 时 候 需 要 使 用 数据 透视 表 分 析 及 源 数据 表 应 注意 的 问题 


操作 要 点 : 按 提示 要 点 整理 数据 


应 用 场景 : 数据 透视 表 的 功能 虽然 非常 强大 ， 但 在 使 用 之 前 需要 判别 当前 数据 是 
否 适合 进行 透视 分 析 、 原 表格 是 否 规范 等 ， 因 为 不 规范 的 数据 会 给 后 


期 创建 和 使 用 数据 透视 表 带 来 层 层 阻碍 ， 其 至 无 法 创建 数据 透视 表 


下 面 介绍 一 些 创建 数据 透视 表 的 表格 应 当 
避免 的 误区 。 

人 @ 数据 应 至 少 具有 一 个 可 分 类 计算 或 统计 的 项 
目 。 如 图 7-1 所 示 的 表格 无 论 哪 个 字段 都 不 具备 分 类 
属性 ， 因 此 不 适合 使 用 数据 透视 表 分 析 。 但 如 果 有 了 
如 图 7-2 所 示 的 “应 聘 职 位 ”这 一 列 ， 则 可 以 统计 出 


各 个 应 聘 职 位 的 应 聘 人 数 。 
1 | 
2 | 王 析 88 90 89 
5 | 赵 哈 月 80 56 68 
生 | 刘 现 源 90 79 84.5 
5 | 邓 第 76 65 70.5 
6 | 丁 晶 品 88 91 89.5 
站 | 罗 成 佳 77 88 82.5 
8 | 张 泽 宇 68 86 77 
9 | 大 昌 88 69 78.5 
10| 柯 天 再 88 70 19 
11| 十 佳 92 72 82 
12 | 黄 供 豪 82 77 79.5 
18 | 张 伟 染 La 79 78 
图 7- 
4 D F 6 
1 面试 成 绩 口语 成 绩 平均 分 
2 a8 90 9 
3 30 5 加 
4 90 加 “| as5 
5 加 本 | 705 
6 四 91 | 995 
7 7 38 | s25 
8 上 36 ™ 
9 加 8 | 785 
10 加 70 7 
了 | 92 2 
12 82 经 795 
13 7 如 78 
图 7-2 


@ 再 如 图 7-3 所 示 的 表格 中 ， 可 以 以 “加 班 性 
质 "为 字段 统计 各 不 同 加 班 性 质 产生 的 加 班 费 是 多 
少 ; 也 可 以 以 “员工 姓名 ”为 字段 统计 各 个 员工 的 加 
班 费 总 计 金 额 。 
i i 


2018/3/1 | 平时 加 束 3 46,86 


合唱 I 平时 加 班 
王 
2 么 只 | 
1 
14 王 柱 pa 平时 加 更 
1 20 


[3 ET 时 加 斑 ， _ 1.5 YY 28,13 
I 刘 网 “|2018/3/1? | 双休日 加 强 | 3 ¥168, 75 
3 臣 只 月 |2018/3/17 | 双休日 加 给 | 2.5 | W140.63 


图 7-3 
图 不 能 包含 多 层 表 头 ， 如 图 7-4 所 示 表 格 的 第 
一 行 和 第 二 行 都 是 表 头 信息 ， 这 让 程序 无 法 为 数据 透 


视 表 创 建 字段 。 
4 Ai B [a EE | EH 1 下 
1 员工 基本 工资 记录 表 
2 员工 基本 信息 工资 
3 | 编号 | 站 名 | 部门 ”| 职务 | 入 公司 时 间 | 工 瞧 | 基 本 工资 册 位 工资 | 工具 工资 
到 | Jrool | 厅 丧 咀 | 消 攻 名 | 经理 | 2092/3/1 | 15 | 2200 | 1400 | lo 
本 | Jx002 | 陈 家 斑 | 财 押 各 | 己 监 | lppuaz/lg | 23 | 150 | 200 | tés0 
| JI003 | 王 莘 企划 部 | 职员 | 2002/2/1 | 15 | 1500 200 L040 
天 Jx004 | BA 页 | 企划 名 | 绍 理 | zom/3/1 | 13 | 200 | 1do0 | sa0 
国 | Jrnos | 5 器 平 | 网 络 去 全 部 | 取 员 | i99s/s/s | 19 | 1500 | 200 | 1360 
强 | Jrooe | 号 书 焕 | 销售 多 | 要 员 | 200/ay6 | 13 | go0 100 880 
图 7-4 
@ 数据 记录 中 不 能 带 空 行 ， 如 果 数 据 源 表格 包 


含 空 行 、 数 据 中 断 ， 或 程序 无 法 获取 完整 的 数据 源 ， 
统计 结果 也 不 正确 。 


全 不 能 输入 不 规范 日 期 ， 不 规范 的 日 期 数据 会 
造成 程序 无 法 识别 它 是 日 期 数据 ， 自 然 也 不 能 按 年 、 
月 、 日 进行 分 组 统计 。 

人 @@ 数据 源 中 不 能 包含 重复 记录 。 

@ 列 字段 不 要 重复 ， 名 称 要 唯一 ， 也 就 是 当 表 
格 中 多 列 数据 使 用 同一 个 名 称 时 ， 会 造成 数据 透视 表 


ED 数据 透视 表 的 结构 】 


关 键 点 : 字段 、 项 、 数值 和 总 计 
操作 要 点 : 了 解数 据 透视 表 包 含 的 元 素 
应 用 场景 : 查看 一 个 完整 数据 透视 表 中 的 元 素 


数据 透视 表 包 含 “ 表 区 域 ” 和 “数据 透视 
表 字 段 窗 格 ”两 部 分 ,“ 表 区 域 ”显示 添加 的 字 
段 及 分 析 结 果 ,“ 数 据 透 视 表 字段 窗 格 ”包含 
各 个 字段 及 对 字段 的 规划 设置 。 新 建 的 数据 透 
视 表 不 包含 任何 数据 ， 但 当 新 建 后 并 保持 选中 
状态 时 ， 其 中 已 经 包含 了 数据 透视 表 的 各 个 要 
素 ， 如 图 7-5 所 示 。 


拖 动 字段 设置 _ | 
行列 字段 区 域 


图 7-5 


数据 透视 表 中 有 些 专 有 名 词 ， 在 学 习 之 前 
需要 有 所 了 解 ， 在 数据 透视 表 中 一 般 包含 的 元 
素 有 : 字段 、 项 、5 数值 和 总 计 ， 下 面 我 们 来 
逐一 认识 这 些 元 素 的 作用 。 

1. 字段 

建立 数据 透视 表 后 ， 源 数据 表 中 的 列 标 
识 都 会 产生 相应 的 字段 。 对 于 字段 列表 中 的 字 
段 ， 根 据 其 设置 不 同 又 分 为 行 字段 、 列 字段 和 
数值 字段 ， 如 图 7-6 所 示 。 


的 字段 混淆 ， 无 法 分 辨 数据 属性 。 

加 尽量 不 要 将 数据 放 在 多 个 工作 表 中 ， 例 如 
将 各 个 季度 的 销售 数据 分 别 建 立 4 个 工作 表 ， 虽 然 可 
以 引用 多 表 数 据 创建 数据 透视 表 ， 但 毕竟 操作 步骤 众 
多 ， 此 情况 可 以 将 数据 复制 粘贴 到 一 张 表 格 中 再 创建 
数据 透视 表 。 


图 7-6 


2. 项 

项 是 字段 的 子 分 类 或 成 员 。 如 图 7-7 所 示 ， 
行 标签 下 的 所 有 姓名 、 列 标签 下 的 两 种 加 班 类 
型 都 称 为 项 。 


3. 王 数值 

用 来 对 数据 字段 中 的 值 进行 合并 的 计算 类 
型 。 数 据 透 视 表 通常 为 包含 数字 的 数据 字段 使 
用 SUM 函数 ， 而 为 包含 文本 的 数据 字段 使 用 
COUNT。 建 立 数据 透视 表 并 设置 汇总 后 ， 可 选 
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择 其 他 汇总 函数 ， 如 AVERAGE、 MIN、MAX 
和 PRODUCT。 
4. 总 计 

对 行列 的 总 计 值 ， 如 图 7-8 所 示 ， 可 以 通 
过 设置 报表 布局 是 否 显示 行列 汇总 ， 或 是 只 是 
显示 行 汇总 ， 或 是 只 是 显示 列 汇总 。 


65625 
刘 阅 46875 
121875 
253 125， 


在 建立 数据 透视 表 时 ， 行 字段 、 列 字段 
二 者 不 是 缺 一 不 可 ， 根 据 统计 目的 的 不 同 ， 
有 时 可 以 设置 某 一 种 字段 ， 但 值 字段 是 必须 
要 设置 的 ， 没 有 值 字段 就 没有 统计 结果 。 


Rs 

“数据 透视 表 字 段 v” 的 布局 也 可 以 根据 
自己 的 操作 习惯 自 定 义 设 置 。 单 击 豆 按钮 ， 
在 下 拉 菜 单 中 选择 需要 的 布局 ， 如 图 7-9 
所 示 。 


建立 数据 透视 表 分 析 数 据 


了 解数 据 透视 表 的 经 典 布局 

在 日 常 工作 中 建立 数据 透 回 
视 表 时 ， 有 时 会 遇 到 如 图 7-10 & 笠 
所 示 的 布局 样式 ， 这 是 早期 版 ) 沾 
本 的 经 典 布局 样式 ， 它 对 分 析 回 
结果 无 任何 影响 ， 只 要 按 实际 分 析 需 求 设置 
相应 字段 即 可 。 


ED EY We eS DE ED 


将 值 字段 拖 至 此 处 | 肥 : 


EEE 


建立 数据 透视 表 对 数据 进行 分 析 ， 首 先 需要 准备 好 相关 的 数据 ， 建 立 数据 透视 表 后 还 需要 根 
据 分 析 目 的 合理 设置 字段 ， 才 能 真正 发 挥 数据 透视 表 的 作用 ， 达 到 数据 分 析 统 计 的 目的 。 


(EN 恒 ”创建 数据 适 视 表 


关 键 点 : 建立 数据 透视 表 


操作 要 点 :“ 插 入 ”一 “表格 ”组 一 “数据 透视 表 ” 按 钮 

应 用 场景 : 在 创建 数据 透视 表 时 可 以 直接 使 用 所 有 数据 创建 数据 透视 表 ， 也 可 以 
只 选择 工作 表 中 某 些 数据 创建 数据 透视 表 ， 当 工作 表 中 的 数据 发 生 更 局 咯 
改 时 ， 可 以 对 数据 透视 表 进 行 更 新 
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1. 新 建 数据 透视 表 

当选 中 表格 中 任意 单元 格 时 ， 系 统 默认 以 
整个 表格 数据 作为 数据 源 创建 数据 透视 表 。 

人 @ 打开 工作 表 ， 切换 到 “插入 ”选项 卡 ， 在 
“表格 ”组 中 单 击 “ 数 据 透 视 表 ”按钮 ， 如 图 7-11 所 
示 ， 打 开 “ 创 建 数据 透视 表 ” 对 话 框 


20171071 | A 洋 租用 “| 业务 招 竺 和 “| 宵 售 训 | 15203 
2017no2 | A 闪 只 用 “| 区 信 驴 本 吕 持 硝 铺 售 各 | S00 
2017107 会 议 茵 。 | 财务 部 | 300 


本 
人 合理 办 | 200 
综合 管理 办 | 15854 


20171120 


加 默认 选中 “一 个 表 或 区 域 ” 单 选 按钮 ， 在 
“ 表 / 区 域 ”文本 框 中 显示 了 当前 要 建立 为 数据 透视 
表 的 数据 源 ， 如 图 7-12 所 示 。 


图 7-12 


回 保持 默认 设置 ， 单 击 “ 确 定 ” 按 钮 ， 即 可 
在 当前 工作 表 前 面 创建 了 一 个 空白 数据 透视 表 ， 如 
图 7-13 所 示 。( 注意 ， 当 前 工作 表 由 于 还 未 设置 任何 
字段 ， 所 以 暂 为 空 。) 


WE | Po 


| 
1 Ce 医 


《| 戎 要 生成 要 末 ， 请 从 “ 灶 提 和 
季风” 中 地 珊 。 


2. 更 改 数据 源 

建立 的 数据 透视 表 只 对 目标 数据 源 进 行 分 
析 统 计 ， 因 此 如 果 只 想 分 析 部 分 数据 可 以 只 选 
中 部 分 数据 来 创建 数据 透视 表 。 如 果 透 视 表 已 
经 创建 了 ， 也 可 以 重新 更 改 它 的 数据 源 。 

@ 打开 数据 透视 表 ， 切 换 到 “数据 透视 表 工 具 一 
分 析 ” 选 项 卡 ， 在 “数据 ”组 中 单 击 “更 改 数据 源 ” 
按钮 ， 如 图 7-14 所 示 ， 打 开 “ 更 改 数据 透视 表 数 据 
源 ”对 话 框 。 

四 将 光标 放置 到 “ 表 /区域 ”文本 框 中 ， 切 换 
到 工作 表 中 ， 利 用 鼠标 拖 动 选中 想 重新 设置 的 目标 区 
域 ， 选 择 的 单元 格 区 域 即 会 显示 在 “ 表 / 区 域 ”文本 
框 中 ， 如 图 7-15 所 示 。 

四 单 击 “确定 ”按钮 ， 即 更 改 了 数据 透视 表 的 
数据 源 ， 即 统计 结果 只 针对 这 一 部 分 数据 。 


[Eu BE] [gjla] 
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3. 刷新 数据 源 
当 数 据 透视 表 的 数据 源 表 格 中 的 数据 发 生 
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更 改 时 ,不 需要 重新 建立 数据 透视 表 ， 只 需要 
刷新 即 可 让 数据 透视 表 的 数据 自动 更 新 。 

选中 数据 透视 表 中 任意 单元 格 ， 在 “数据 透视 表 
工具 一 分 析 ” 选 项 卡 的 “数据 ”组 中 单 击 “刷新 ”下 
拉 按钮 ， 在 下 拉 菜 单 中 单 击 “ 刷 新 ”命令 ， 如 图 7-16 
所 示 ， 即 可 刷新 数据 透视 表 数 据 源 。 


人 ER 根据 统计 目的 设置 字段 


关 键 点 : 为 数据 透视 表 添加 字段 
操作 要 点 :“ 数 据 透 视 表 字段 ” 窗 格 


应 用 场景 : 系统 默认 建立 的 数据 透视 表 只 是 一 个 框架 ， 要 得 到 相应 的 统计 结果 ， 


则 需要 根据 实际 需要 合理 地 设置 字段 


1， 添加 字段 

系统 默认 创建 的 数据 透视 表 是 一 个 空白 表 
格 ， 需 要 添加 字段 才能 得 到 分 析 结 果 。 

人 @ 打开 数据 透视 表 ， 在 字段 列表 中 选择 需要 使 
用 的 字段 ， 本 例 选 择 “ 使 用 部 门 ”字段 ， 右 击 ， 在 
弹出 的 快捷 菜单 中 选择 “添加 到 行 标签 ”命令 ， 如 
图 7-17 所 示 ,“ 使 用 部 门 ”字段 被 添加 到 行 标签 区 域 ， 
数据 透视 表 也 做 出 相应 的 显示 ， 如 图 7-18 所 示 。 


4 e | el 
| | 数据 透视 表 字 段 ” * 
:Eo | re 
Ea 司 
着 静 生 成 报表 ， 请 从 台所 透视 


者 宇 耻 列表 中 选择 字 险 


EEE ee eo 


@@ 按 相同 的 方法 将 “发 生 人 金额 ”字段 添加 到 2 值 
区 域 ， 得 到 的 统计 结果 是 各 个 部 门 所 产生 的 费用 ， 如 
图 7-19 所 示 。 
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在 对 字段 进行 选择 时 ， 也 可 以 直接 选择 
字段 前 面 的 复 选 框 ， 系 统 默认 将 文本 字段 显 
示 在 行 标签 区 域 ， 将 数值 字段 显示 在 数值 
区 域 。 但 是 为 避免 错误 ， 也 可 以 直接 在 字段 
列表 中 选中 目标 字段 ， 利 用 鼠标 拖 动 的 方式 
将 字段 拖 到 需要 的 区 域 中 。 


2. 调整 字段 位 置 

添加 好 字段 到 相应 的 区 域 后 ， 如 果 还 想 得 
到 其 他 的 分 析 结果 ， 可 以 重新 调整 字段 的 位 置 或 
继续 添加 字段 。 例 如 ， 延 续 上 一 例 ， 要 想 查 看 各 
个 部 门 不 同 费用 类 型 的 金额 情况 ， 则 可 以 将 “ 费 
用 监控 类 型 ”字段 继续 添加 到 行 标签 区 域 。 

人 @ 打开 数据 透视 表 ， 在 字段 列表 中 选择 “费用 
监控 类 别 "， 右 击 ， 在 弹出 的 快捷 菜单 中 选择 “添加 


到 行 标签 ”命令 ， 如 图 7-20 所 示 。 


数据 透视 表 字段 区 
透 择 要 坏 加 到 | 扫 表 的 字段: bbd 
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图 7-20 


加 “费用 监控 类 型 ”字段 被 添加 到 行 标签 区 域 并 
显示 在 “使 用 部 门 ”字段 的 下 方 ， 得 到 的 统计 结果 是 
各 个 部 门 所 产生 的 费用 及 各 个 部 门 不 同 费用 类 型 的 金 
额 ， 如 图 7-21 所 示 。 
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3. 调整 字段 的 显示 顺序 
在 行 标签 或 列 标签 区 域 包含 多 个 字段 时 ， 
可 以 调整 字段 间 的 显示 顺序 ， 字 段 的 不 同 显示 


顺序 可 以 显示 出 不 同 的 分 类 统计 结果 。 例 如 ， 吕 9 
延续 上 例 ， 当 前 数据 透视 表 的 “ 行 ”区 域 中 有 
两 个 字段 ， 上 面 是 “使 用 部 门 "， 下 面 是 “ 费 A 
用 监控 类 别 "， 现 在 需要 调整 这 两 个 字段 的 顺 
序 获取 不 同 的 统计 结果 。 SE 

@ 在 “数据 适 视 表 字段 ” 窗 格 的 “ 行 ”区 域 ， a A aa 
:3 “费用 监控 类 别 ”字段 下 拉 按钮 ， 在 下 拉 菜单 中 er 
选择 “上 移 ” 命 令 ， 如 图 7-22 所 示 。 -00 | - 朋 作 贡 | 计 人 时 到 | 1330 

@ 选择 “上 移 ” 命 令 ， 即 可 将 “ 齐 用 监控 类 别 ”| 对- 过 -天 
字段 移动 到 “使 用 部 门 ”字段 下 方 ， 得 到 的 统计 结 | | 到 全 | 的 全 
果 是 各 个 不 同 费 用 类 型 的 金额 及 各 个 不 同 齐 用 类 型 。 者 强 3 拓 | 
下 各 个 部 门 产生 的 费用 ， 如 图 7-23 所 示 ， 如 与 上 面 和 
图 7-21 所 示 对 比 。 
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7.3 3 


更 改 默 认 数 据 透视 表 的 显示 效果 可 以 帮助 用 户 更 好 地 理解 数据 分 析 结果 ， 如 在 汇总 行 添加 空 


行 、 为 透视 表 一 键 套用 样式 等 。 


[EREI 国 ”报表 布局 设置 


关 键 点 : 更 改 数 据 透视 表 的 默认 布局 


操作 要 点 : “数据 透视 表 工具 -设计 ”一 “布局 ”组 
应 用 场景 数据 透视 表 的 布局 包含 4 项 ， 分 别 为 “分 类 汇总 "( 用 于 设置 是 否 显 
示 分 类 汇总 或 分 类 汇总 的 显示 位 置 )、“ 总 计 ”( 用 于 选择 是 否 显示 总 
计 项 或 是 选择 性 的 启用 行列 总 计 久 “报表 布局 "”( 以 压缩 形式 、 表 格 加 
“ 空 行 ”( 设置 每 个 项 目 后 是 否 显示 空 行 间隔 ) 


形式 等 布局 显示 入 


1， 以 表格 形式 显示 

默认 创建 的 数据 透视 表 是 以 压缩 的 形式 显 
示 的 ， 压 缩 形式 的 数据 透视 表 看 不 到 行 标签 名 
称 ， 如 图 7-25 所 示 ， 当 有 多 个 行 标签 字段 时 则 
不 便于 数据 的 查看 ， 这 时 可 以 将 报表 布局 变更 
为 表格 样式 或 是 大 纲 样式 。 

人 @ 打开 数据 透视 表 ， 在 “数据 透视 表 工具 一 设 
计 ” 选 项 卡 的 “布局 ”组 中 单 击 “ 报 表 布 局 ”下 拉 按 
钮 ， 在 下 拉 菜 单 中 选择 “以 表格 形式 显示 ”命令 ， 如 
图 7-26 所 示 。 

@ 以 表格 形式 显示 数据 透视 表 后 ， 可 以 看 到 各 
字段 名 称 都 能 直观 显示 出 来 ， 报 表 结 果 很 清晰 ， 如 
图 7-27 所 示 。 


2 
区 避 
| 
| 本 
6 
园 
8 
史 张 怡 险 3051 
10| 日 三 部 18213 
由 何 佳 怡 6106 
| 权 黄玉 梅 3788 
18 林 欣 8319 
14 | 总计 40036 
Ns 
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10| es 三 部 何 佳 愉 6106 
11 | 黄 王 梅 3788 
12| 林 欣 8319 
下 三 18213 
ET 40036 


图 7-27 


2. 在 每 个 项 目 后 插入 空 行 

延续 上 一 例 中 的 数据 透视 表 ， 要 在 每 个 项 
目 后 添加 一 个 空 行进 行 间隔 ， 操 作 如 下 。 

@ 在 “数据 透视 表 工 具 -设计 ”选项 卡 的 “ 布 
局 ”组 中 单 击 “ 空 行 ”下 拉 按 钮 ， 在 下 拉 菜单 中 单 击 
“在 每 个 项 目 后 播 入行” 命令， 如 图 7-28 所 示 。 

@ 执行 上 述 操作 后 ， 可 以 看 到 数据 透视 表 中 每 
个 项 目 后 添加 的 空 行 间隔 ， 如 图 7-29 所 示 。 


= 


让 统计 结果 中 无 数据 的 显示 为 0 值 


~ 国 担 际 每 个 剧目 后 的 空 行 (8) A 
:ne 如 图 7-30 所 示 ， 让 数据 透视 表 中 无 统 
到 e 一 部 2735 本 
旨 i 计数 据 的 空 单元 格 显示 为 0 值 。 这 种 显示 方 
ZY es Ss 
es 式 也 可 以 通过 布局 设置 来 实现 。 
和 1 G | H | 1 | = 
图 7-28 
求 和 项 :加 班 费 ”加班 性 质 ~ 
员工 姓名 。 | 平时 加 班 
> 84.38 
1 部门 ER ET TE 陈 芳 6563 
国人 2 刘 阅 16875 16875 
四 张 佳 戎 3665 王 梓 12168 13125| 253.13 
§ EE 赵 险 月 253.13 365.63 61875 
7 5= 二 于 pr 总 计 525.00 665.63 1190.63 
8 4512 
9 张 怡 验 3051 图 7-30 


套用 数据 透视 表 样 式 


关键 点 : See yg 
操作 要 点 : 


网 表 工具 一 设计 ”一 


视 表 样式 ”组 


应 用 场景 : 0 程序 中 内 置 了 多 种 外 观 样式 ， 可 以 通过 套用 样 六 的 
来 美化 数据 透视 表 回 屿 


@ 打开 数据 透视 表 ， 切 换 到 “数据 透 
”选项 卡 ， 在 “数据 透视 表 样 
钮 ， 如 图 7-31 所 示 。 


有 6 JI | ) EE] 
加 | 求 和 项 加 误 费 加班 性 质 [-] 

到 员工 姓名 。 [| 平时 加 班 双休日 加 开 [总 计 

4 | 于 虽 37 引 375| 
巨 | 陈 苍 625 65625| 
6 刘 阅 46875 16875| 215625| 
| 王权 121875 13125| 253125| 
8 | 赵 咯 月 253125 365625| 61875| 
总计 525 665625| 1190.625| 
10 

1 


mm 
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到 
淋 
EE 
起 
从 
是 
举 
新 
] 
三 
bs 
P| 
册 
部 
[a 


@ 例如 ， 选 择 “ 深 黄 一 数据 透视 表 样 式 深 色 5”， 
应 用 效果 如 图 7-33 所 示 ; 选择 “浅黄 一 数据 透视 表 
中 等 深浅 5",， 应 用 效果 如 图 7-34 所 示 。 设置 默认 的 数据 透视 表 样 式 
如 果 需 要 经 常 使 用 某 个 回 


求 和 项 :加 班 

二 数据 透视 表 样 式 ， 可 以 将 指 有 
二 本 二 定 透视 表 样式 设 为 黑 认 值 ， 如 记 计 这 
刘 阅 46875 16875 215.625 图 7-35 所 示 ， 再 创 建 数据 透 二 
王 梓 121875 13125 253125 视 表 时 会 自动 套用 该 样式 。 

赵 蛤 月 253.125 365.625 618.75 


665.625 1190.625 


陈 芳 65 .625 

刘 阅 46.875 16875 215.625 

王 梓 121.875 13125| 253125 

赵 蛤 月 253125 365625 61875 

总 计 525 665.625 1190.625 沃 加 到 快速 访问 工具 
图 7-34 7-35 


[ER 复制 使 用 报表 统计 结果 ] 


关 键 点 : 将 报表 转换 为 普通 表格 

操作 要 点 :“ 开 始 ” 一 “剪贴 板 ” 组 一 “粘贴 ”按钮 

应 用 场景 : 建立 数据 透视 表 后 ， 如 果 想 使 用 这 个 报表 结果 ， 可 以 将 其 转换 为 普通 
表格 以 方便 使 用 


@ 选中 数据 透视 表单 元 格 区 域 ， 按 CtrltC 快捷 
键 复制 ， 如 图 7-36 所 示 。 

四 选中 要 粘贴 的 位 置 的 空白 单元 格 ， 切 换 到 
“开始 ”选项 卡 ， 在 “剪贴 板 ” 选 项 组 中 单 击 “粘贴 
下 拉 按 钮 ， 弹 出 下 拉 菜 单 ， 选 择 “ 值 和 源 格式 ” 命 
令 ， 如 图 7-37 所 示 ， 即 可 将 数据 透视 表 中 的 当前 数 
据 转 换 为 普通 表格 。 

@ 对 表格 进行 格式 修改 ， 可 得 到 如 图 7-38 所 示 
的 报表 。 


长 SEE es 


图 7-36 
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D E 下 CE 也 

Ls 2516 
销售 二 部 素 玲 4512 
张 恰 验 3051 
销售 二 部 汇总 10079 
何 佳 怡 B106 
销售 三 部 黄 王 覆 3788 
林 殉 8319 
销售 三 部 汇总 18213 
陈 佳 2735 
销售 一 部 何许 诺 5344 
张 佳 黄 3665 
销售 一 部 汇总 11744 
总 计 40036 

图 7-38 

ww \ 天 》 \ 
全 数据 透视 表 计 算 


建立 数据 透视 表 对 数据 进行 分 析 时 ,“> 值 ”区 域 中 显示 的 就 是 计算 项 ， 计 算 项 默认 的 计算 方 
式 可 以 更 改 ， 值 的 显示 方式 也 可 以 更 改 ， 而 且 还 可 以 自 定义 设置 公式 添加 计算 项 。 


全 更改 默 认 的 汇总 方式 ] 
关键 点 : 重新 设置 值 的 汇总 方式 

操作 要 点 :“ 值 字段 设置 ”对 话 框 | 

应 用 场景 ， 当 设置 了 某 个 字段 为 数值 字段 后 ， 孝 据 适 视 表 会 自动 对 教 据 字段 中 的 。 吕 | 

值 进行 合并 计算 。 其 默认 的 计算 方式 为 数值 雪 据 使 用 SUM 画 数 (求生 中 

和 )， 文 本 数据 使 用 COUNT 汪 数 (计数 )， 如 果 想 得 到 其 他 的 计算 结 国 呈 

果 ， 如 求 最 大 值 、 最 小 值 、 求 平均 值 等 ， 则 需要 对 数值 字段 的 计算 类 型 进行 修改 


如 图 7-39 所 示 的 数据 透视 表 ， 添 加 了 | es 
“语文 ”和 “数学 ”字段 作为 值 字段 默认 都 是 TE grea 
求 和 计算 方式 ， 现 在 让 汇总 方式 更 改 为 求 平均 i | ee 
值 ， 从 而 直观 查看 各 个 班级 的 平均 成 绩 水 平 。 二 
Bb er X 删除 字段 
F 6 H 
行 标签 回 求 和 项 :语文 ” 求 和 项 :数学 ER | 
= 
求 和 项 :数学 5 
延迟 布局 更 新 更 新 
人 @ 打开 数据 透视 表 ， 在 “ 开 值 ”区 域 单 击 “ 求 和 图 7-40 
项 : 语文 ”下 拉 按钮 ， 在 下 拉 菜单 中 选择 “ 值 字段 设 @ 在 “ 值 汇总 方式 ”标签 下 的 “计算 类 型 ”区 
置 ” 命 令 ， 如 图 7-40 所 示 ， 打 开 “ 值 字段 设置 ”对 | 域 单 击 “ 平 均值 "， 如 图 7-41 所 示 。 
话 框 加 单 击 “ 确 定 ”按钮 ， 返 回 数据 透视 表 中 ， 即 
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可 看 到 数据 汇总 方式 更 改 为 “平均 值 "， 如 图 7.42 ii 扩展 

打开 数据 透视 表 ， 选 中 透视 表 中 要 修改 
的 那个 值 字段 下 任意 单元 格 ， 右 击 ， 在 弹出 
的 快捷 菜单 中 选择 “ 值 汇总 依据 ”命令 ,在 
打开 的 子 菜 单 中 可 以 快速 选取 想 使 用 的 汇总 
方式 ， 如 图 7-44 所 示 。 


[uy 
各 
于 F CE H 
洲 
薄 
起 87. 16666667| 
答 2 班 86. 33333333 494 
UT 3 班 89.2 417 [Es 
3 总 计 87. 47058824 1423 ER 4 
和 图 7-42 查看 各 班级 中 各 个 科目 的 最 高 分 
过 @ 按 相 同 的 方法 更 改 “ 求 和 项 :语文 ”的 计算 如 图 7-45 所 示 ， 统 计 出 加 
仿 | 方式 为 平均 值 ， 达 到 的 效果 如 图 7-43 所 示 。 各 个 班级 中 每 个 科目 的 最 高 
| 6 | 了 | 成 绩 。 
着 ,和 | 上 C | 了 | 
1 班 87.16666667 85. 33333333 
2 班 86. 33333333 82. 33333333 
3 班 89.2 83.4 
i 7. 47 


更 改 数据 透视 表 的 值 显示 方式 


关 键 点 : 重新 设置 值 的 显示 方式 

操作 要 点 : 右 击 一 “ 值 显示 方式 ” 

应 用 场景 : 数据 透视 表 内 置 了 15 种 “ 值 显示 方式 "， 用 户 可 以 灵活 地 选择 “ 值 显 
示 方 式 ” 来 查看 不 同 的 数据 显示 结果 
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1. 显示 为 占 总 计 的 百分比 

当前 数据 透视 表 中 统计 了 各 个 类 别 产品 销 
售 金额 汇总 值 ， 如 图 7-46 所 示 ， 现 在 需要 显示 
出 各 个 类 别 商品 的 销售 金额 占 总 销售 金额 的 百 
分 比 ， 如 图 7-47 所 示 。 


& B C 

到 

2 行 标签 【> 求 和 项 -销售 金额 
3 | 笔记 本 电脑 303152 
4 | 冰箱 37833 
5 | 彩电 117043 
6 | 平板 电脑 112313 
7 | 手机 415238 
8 | 洗衣 机 71336 
9 总计 1056915 

图 7-46 
A B C 
2 产品 类 别 |- 占 销售 总 额 比例 
3 | 笔记 本 电脑 28.68% 
4 | 冰箱 3.58% 
5 | 彩电 11.07%| 
6 | 平板 电脑 10.63% 
7 手机 39.29% 
8 | 洗衣 机 675% 
9 | 总 计 100.00% 
图 7-47 


人 @ 选中 数据 透视 表 中 值 字段 下 任意 单元 格 ， 右 
击 ， 在 弹出 的 快捷 菜单 中 选择 “ 值 显示 方式 ”命令 ， 
在 打开 的 子 菜单 中 单 击 “ 总 计 的 百分比 ”命令 ， 如 
图 7-48 所 示 。 

@ 选 择 “ 总 计 的 百分比 ”命令 后 ， 即 可 看 到 
“ 求 和 项 : 销售 金额 ”数值 更 改 为 百分比 样式 。 将 
“ 求 和 项 : 销售 金额 ”更 改 为 “ 占 销售 总 额 比例 ”， 即 


可 得 到 如 图 7-47 所 示 的 显示 效果 。 

4 BA BL E C 了 E 芷 CE 
i 
2 SE 加 ww-%， 目 | 
和 FEE TI GP 
ye 
在 析 电脑 本 上 -一 
7 | 手机 41 | 

洗衣 机 7 = | 
8 Fe WS CE 
i | X MRR pi 
12 SER) 
13 一 一 ， 天 Sttlo)- 
14 5 
7 一 一 Le 的 百 9 比 四 
16 二 ECe 的 百 9 比 办 
过 国 人 RN- CS 的 百分比 四 
天王 IO)- ESD 
20 加 ees Est 

7-48 


2. 显示 为 行 汇总 的 百分比 

在 有 列 标签 的 数据 透视 表 中 ， 可 以 设置 值 
的 显示 方式 为 占 行 汇总 的 百分比 。 在 此 显示 方 
式 下 ， 横 向 的 观察 报表 ， 可 以 看 到 各 个 项 所 占 
百分比 情况 。 如 图 7-49 所 示 的 数据 透视 表 为 默 
认 统 计 结 果 ， 需 要 更 改 显 示 方 式 ， 查 看 每 个 系 
列 产 品 在 各 个 店铺 中 的 销售 占 总 销售 额 的 百 分 
比 情况 ， 如 图 7-50 所 示 ， 例 如 ,“ 水 能 量 系列 ” 
产品 ， 鼓 楼 店 占 12.85%， 步 行 街 店 占 40.35%， 
长 江 路 专卖 店 占 46.80%。 


A B 
项 :销售 金额 ”店铺 “日 


系列 加 落 模 店 ”步行街 专 卖 长 江 路 专卖 总 计 
水 能 量 系列 1160 3644| 4226 9030 


水 嫩 精 纯 系列 4194 1485 4283 9962 
气韵 焕 白 系列 2808 55d48| 384 8740| 
佳 洁 日 化 800 | 1120 1920) 
总 计 8962 10677 10013 29652 

| | 


A B 

求 和 项 ;销售 金额 ”店铺 

系列 四 艾 祝 店 步行 街 专卖 ”长 江 路 专卖 总 计 

12. 85% 40, 35% 46. BO%__ 100, 00%, 


mmanr 
日 
Dn 
测 
4 


水 同 精 纯 系列 42.10% | 14, 91% 42. 99% 100, 00% 

32.13% 63, 49% 4. 399% 100. 00% 

佳 洁 日 化 41. 67% 0, 00% 58, 33% 100, 00% 

总 计 30. 22% 36. 01% 33.77% 100. 00% 
图 7-50 


国 挝 中 列 字段 下 的 任意 单元 格 ， 右 击 ， 在 弹出 
的 快捷 菜单 中 选择 “ 值 显示 方式 ”一 “ 行 汇总 的 百 分 
比 ” 命 令 ， 如 图 7-51 所 示 。 


ss 


7-51 


外 按 上 述 操作 完成 设置 后 ， 返 回 到 数据 透视 表 
中 ， 即 可 看 到 各 系列 在 不 同 店铺 的 销售 点 比 ， 同 时 
也 可 以 查看 到 各 系列 占 总 计 值 的 百分比 ， 如 图 7-50 
所 示 。 
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广 冰 荣 癌 洒 当 嵌 壮 内 导 ”项 让 


和》 和 二 » 二 | | 
使 用 “ 父 行 汇总 的 百分比 ” 值 显示 方式 pr | 
如 图 7-52 所 示 的 数据 透 甩 跨 过 名 加 A 
视 表 中 可 以 看 到 在 各 个 不 同 支 玉 ”名 
出 项 目下 ,各 个 月 份 的 支出 额 “同室 5 二 旨 二 
所 占 的 百分比 情况 。 报销 费用 st 90% 
2 月 7. 83% 

3 月 9. 46% 

5 月 73. 26% 

月 9. 46% 

旦 差旅费 2. 69% 

se 85% 

2 月 63. 80% 

4 月 36. 20% 

_ 旦 电话 费 1. 52X 

1 月 100. 00% 


图 7-52 


自 定义 计算 字段 


关 键 点 建立 计算 项 
操作 要 点 ; “数据 透视 表 工 具 - 分 析 ” 一 “计算 ” 一“ 字段、 项 目 和 集 ”按钮 


玛 屋 伍 LIVWY 枉 玫 妖 阅 与 引 隐 如 从 1eox3 


应 用 场景 : Pe 例如 ， 在 统计 出 各 菏 二 
销售 员 的 总 销售 金额 之 后 ， 可 通过 设置 公式 来 建立 自动 求解 销售 提成 下 加 向 
的 计算 项 。 此 功能 就 是 使 用 当前 数据 透视 表 已 有 的 字段 来 建立 公式 ， 回 T 
从 而 完成 自动 计算 
例如 ， 本 例 中 约定 ， 当 销售 额 70000 时 ， “公式 ”文本 框 中 输入 公式 “=IF( 销售 金额 <=70000 
提成 为 20%， 销 售 额 >70000 时 ， 提 成 为 25%。 | 销售 金额 *0.2, 销售 金额 *0.25)”( 英文 状 态 下 )， 如 
此 时 可 以 自 定 义 计算 项 解 出 全 图 7-54 所 示 。 
全 生生 和 和 切换 到 “ 山 表 工具 


分 析 ” 选 项 卡 ， 在 “计算 "组 中 单 而 目 包 
集 ” 下 拉 按 钮 ， 二 和 和 过 二 . > 人 tM [Fi 时 全 本 <=70000 的 信人 02 .的 生 人"] [hetDj | 


令 ， 如 图 7-53 所 示 ， 打开“ 插入 计算 字段 ” 


@@ 单 击 “ 确 定 ”按钮 返回 数据 透视 表 中 ， 即 
@@ 在 “名 称 "文本 框 中 输入 “提成 额 "， 然 后 在 | 可 看 到 数据 透视 表 中 添加 了 “提成 额 ”字段 ， 即 根据 


每 位 销售 员 的 销售 金额 计算 出 了 提示 额 ， 如 图 7.55 
所 示 。 ms 


rr 自 定义 计算 项 
| 行 折 和 可 求 和 页 :销售 金富。 求 和 项 :提成 如 图 7-56 所 示 ,“ 增 长 率 ” 国 y 兴 
图 二。 是 一 个 自 定义 的 计算 项 ,利用 时 
5 戴尔 ¥125, 268. 0 ¥31, 317.0 
| 东芝 ¥40, 485. 0 #8, 097. 0 这 个 计算 项 可 以 直接 看 到 各 个 心 
8| 杂 唯 ¥30, 384.0 ¥6, 076.8 
训 轨 汪 站 分 部 的 销售 额 在 两 年 中 的 增长 
10| 668. 17. 
国 率 情况 。 它 使 用 的 公式 是 “(2017 年 -2016 
关 一 放下 入 和 一 二 年 ) / 2016 年 "。 
图 7-55 4 


KN < 22 二 


自 定义 添加 计算 项 后 ， 在 “数据 壬 视 ei 


表 ” 窗 格 会 添加 该 字段 ， 并 添加 到 “了 值 ” 
区 域 。 图 7-56 


7.5 数据 透视 表 分 析 


建立 数据 透视 表 后 ， 可 以 对 统计 结果 进行 分 析 ， 如 对 数据 透视 表 内 容 进 行 排序 ， 添 加 切片 器 
进行 灵活 筛选 以 及 对 分 散 的 统计 结果 进行 组 合 等 。 


ES 数据 透视 表 排 序 。 ) 
关 键 点 : 对 数据 透视 表 的 统计 结果 进行 排序 
操作 要 点 :“ 数 据 ” 一 “排序 和 筛选 ”组 
应 用 场景 : 建立 数据 透视 表 对 数据 进行 分 析 时 ， 用 户 可 以 对 透视 表 中 的 统计 结果 

进行 排序 
例如 ， 下 面 要 对 销售 员 的 销售 金额 进行 降 

序 排序 。 

人 @ 打开 数据 透视 表 ， 选 中 “总 计 ” 列 标签 下 任 

意 单 元 格 ， 切 换 到 “数据 ”选项 卡 ， 在 “排序 和 仿 
选 ” 组 中 单 击 “ 降 序 ” 按 钮 ， 如 图 7-57 所 示 。 

@ 单 击 六 按钮 后 ， 即 可 看 到 销售 金额 由 大 到 小 
依次 排序 ， 如 图 7-58 所 示 。 
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并 准 芝 冰 沙 尖 灌 并 玲 酒 ” 击 让 


要 如 活 LIVY 栈 并 咖 涤 与 夏阳 慰 兴 132X3 


人 区 竹 
4 | ” 吴 晓 信 ¥316, 736.0 
5| 高 本 一 a 40.610.0 
人 双 字 段 时 的 排序 
中 要 如 图 7-60 所 示 的 数据 透视 
10 | 郑 双 ¥57, 752.0 
和 L| 方 洪 明 ¥57. 671.0 中 设置 了 两 个 行 字 段 ， 要 得 到 
12 | 韩庚 辛 ¥54. 400.0 - 
Bm 如 图 所 示 的 排序 效果 ， 要 准确 
光 选中 目标 。 


要 点 提示 : 
(1) 第 一 次 选中 “产品 类 别 ” 字 段 下 任 
也 可 以 选中 目标 单元 格 后 ， 单 击 鼠 标 右 意 项 的 汇总 值 ， 执 行 一 和 


DR 广 


键 ， 在 弹出 的 快捷 菜单 中 执行 快速 排序 ， 如 (2) 第 二 次 选中 “ 员 

图 7-59 所 示 。 项 的 汇总 位 执行 二 六 排序。 
A 上 六 类 别 “销售 员 “-] 求 和 项 :销售 

1 今 "- 人 A- 田 " 句 各 当 | 

4 | 方 洪 明 

下 和 后 人 Ra 

1 有 1 加 em 

9 | 王 风 地 

10 | 吴 晓 信 

3 Be 

14 在 Kenan 


使 用 切片 器 筛选 数据 


重点 知识 : 使 用 切片 器 辅助 筛选 

操作 要 点 : “数据 透视 表 工 具 - 分 析 ” 一 “筛选 ”组 一 “插入 切片 器 ”按钮 

应 用 场景 : 切片 器 是 一 个 动态 的 筛选 工具 ， 当 添加 切片 器 后 ， 可 以 通过 选择 相应 
的 选项 对 数据 进行 灵活 地 筛选 


@ 打开 数据 透视 表 ， 切 换 到 “数据 透 
析 ” 选 项 卡 ， 在 “筛选 ”组 中 单 击 “ 插 

”按钮 ， 如 图 7-61 所 示 ， 打 开 “ 插 
对 话 框 。 

加 分 别 选 中 “店铺 ”和 “销售 员 ” 复 选 框 ， 如 
图 7-62 所 示 。 1 rn 图 求 和 项 :销售 金额 

回 单 击 “确定 ”按钮 ， 即 可 在 数据 透视 表 中 
添加 两 个 切片 器 ， 当 前 是 全 部 选中 状态 ， 如 图 7-63 
所 示 。 
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下 
站 


EE 


选中 几 个 就 添加 几 个 切片 器 。 选 择 作为 
切片 器 的 字段 应 该 具有 分 类 性 质 ， 否 则 数据 
性 质 过 于 零散 的 字段 筛选 也 没有 太 大 意义 。 


到 ki 9030 
| A 9962 


图 7-63 
@ 在 “| pe np 


本 下 人 全 生生 汪汪 例如 ， 单 击 “ 
即 可 得 出 “ Sr 的 统计 第 时， 加 图 了 64 局 。 


1 B 
图 求 和 项 :销售 全 客 


1 图 


| 水 能 量 系列 3644 

本 | 水 君 覆 纯 系列 1485 

本 气 的 焕 白 系列 5548 
总 计 


下 SEEEEEEEEERERPP 


加 在“ 
得 的 统计 结果 是 “ 
结果 ， 如 图 7-65 所 示 。 


系列 
水 能 量 系列 1330 
J 气 询 焕 白 系列 3456| 
总 计 


Hdgdddddddd da 


® 在 数据 透视 中 添加 多 个 切片 器 后 ， 当 
对 某 个 切片 器 进行 筛选 时 ， 在 其 他 切片 器 中 
会 显示 出 符合 筛选 条 件 的 内 容 。 

® 如 果 一 个 切片 器 中 想 同 时 选中 两 个 或 
多 个 选项 ， 则 按 住 Shift 键 依次 单 击 。 


多 
5 
筛选 统计 某 一 日 的 总 销售 额 
如 图 7-66 所 示 ， 添加 “日 
期 ”为 切片 器 ， 可 以 实现 筛选 
统计 任意 指定 的 某 一 日 的 总 销 
售 额 。 


系列 


1 > 
"2 | 水 能 量 系 列 1830 | 275 局 
3 气韵 焕 白 系 列 0| | 一 一 一 一 
4 | 草本 精 料 系列 580 | 2 
所 | 总 计 3050 | 2/7 
6 2/8 
可 2 
9| 2/10 
10| 
| 
12| 2/12 je 
13 

图 7-66 
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ES。 对 数据 进行 分 组 汇总 ) 


1. 统计 各 数值 区 间 对 应 的 数量 

在 要 求 统计 年 龄 段 、 工 龄 段 人 数 等 情况 
时 ， 常 常 需要 创建 组 。 例 如 ， 如 图 7-67 所 示 的 
数据 透视 表 ， 可 以 看 到 默认 的 统计 结果 非常 分 
散 ， 无 法 找到 相关 规律 。 要 求 对 年 龄 以 10 为 区 
间 进 行 分 组 统计 。 


图 7-67 


@ 先 中 “ 行 标签 ”下 的 任意 单元 格 ， 切 换 到 
“数据 透视 表 工 具 一 分 析 ” 选 项 卡 ， 在 “分 组 ”选项 
组 中 单 击 “ 分 组 选择 ”按钮 ， 如 图 7-68 所 示 ， 打 开 
“组 合 ”对 话 框 。 


@@ 分 组 数值 的 范围 默认 是 当前 数据 透视 表 的 最 
大 、 最 小 值 ， 在 “ 步 长 ”数值 框 中 输入 “10"， 如 
图 7-69 所 示 。 

图 单 击 “确定 ”按钮 返回 到 报表 中 ， 即 可 得 到 
以 10 为 区 间 ， 显 示 各 年 龄 段 人 数 的 统计 结果 ， 如 
图 7-70 所 示 。 


2. 日 期 分 组 

日 期 数据 在 进行 分 组 时 一 般 会 使 用 常规 则 
的 步 长 类 型 ， 有 : 秒 、 分 、 小 时 、 日 、 月 、 季 
度 、 年 。 因 此 根据 日 期 的 属性 及 要 分 组 的 目的 
性 可 以 选择 相应 的 步 长 类 型 。 如 图 7-71 所 示 
为 默认 数据 透视 表 ， 以 “月 ”为 步 长 ， 达 到 如 
图 7-72 所 示 的 统计 结果 。 


图 单 击 “ 确 定 ” 按 钮 返回 到 报表 中 ， 即 可 看 到 


CE E | 

本 数据 按照 月 汇总 统计 ， 如 图 7-75 所 示 。 
号 |2 月 890 1620 900 3410 
和 |3 月 1032 2385 3417 | Me 9 | | 全 | 
巨 |4 月 1485 676 1080 3241 求 和 项 :销售 金额 列 标签 
和 @|5 月 3747 759 4506 [| 销售 二 部 销售 三 部 销售 一 部 总 计 
工 J6 月 954 2870 3824 890 1620 900 3410 
817 月 845 1290 2606 4741 1032 2385 3417 
18 月 450 1451 1901 1485 676 1080 3241 
1019 月 4553 345 4898 3747 759 4506 
11110 月 1548 3085 4633 954 2870 3824 
12111 月 676 324 318 1318 845 1290 2606 4741 
井 |12 月 3607 540 4147 450 1451 1901 
区 | 总 计 10079 18213 11744 40036 4553 345 4898 
15, 1548 3085 4633 
16 | 676 324 318 1318 
型 3607 540 4147 

和 Sheet1 | 销售 记录 单 | 四 10079 18213 11744 40036 
就 绪 

图 7-72 
4 ， Sheet1 | 销售 记录 单 | 四 
@@ 选 中 “ 行 标签 ”下 的 任意 单元 格 ， 切 换 到 E23 
“数据 透视 表 工 具 一 分 析 ” 选 项 卡 ， 在 “分 组 ”选项 图 7-75 


组 中 单 击 “分 组 选择 ”按钮 ， 如 图 7-73 所 示 ， 打 开 
“组 合 ”对 话 框 。 


DN Ee 
8 适 视 表 -向 下 四 峻 向 上 外 
”加 :Re 和 取 ” 了 | 辐 98y 妥 ”机 和 Eas 芝 
活动 字段 2 组 证 
A6 "> v £|2016/3n5 
EE C J 
1 | 各 和 项 : -| 
2 | 行 标签 一 销售 二 部 “销售 三 部 “销售 一 部 总计 
S|2/2 900 900 
|2/18 890 890 
6 1620 1620 
2385 2385 
3/27 1032 1032 
8 4/5 1080 1080 


图 7-73 


@ 在 “ 步 长 ”列表 框 中 单 击 “ 月 ”选项 ， 如 
图 7-74 所 示 。 


四 再 次 打开 “组 合 ” 对 话 框 ， 取 消 选 择 “月 " 
选项 ， 并 选择 “季度 ”选项 ， 如 图 7-76 所 示 。 


2016/2/2 
2017/2/19 


图 7-76 


回 单 击 “ 确 定 ” 按 钮 返回 到 报表 中 ， 即 可 看 到 
数据 按照 季度 汇总 统计 ， 如 图 7-77 所 示 。 
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按 月 份 统计 各 项 支出 费用 


如 图 7-78 所 示 透 视 表 中 ， 
很 清晰 地 统计 出 了 各 个 月 份 中 
不 同 费 用 的 报销 金额 ， 要 达到 
这 种 统计 结果 需要 对 日 期 数据 
按 月 分 组 。 


汪汪 十 痊 谎 刁 二 这 昌 
图 7-78 


EX 创建 数据 透视 图 


数据 透视 表 具 有 比较 全 面 的 分 析 汇 总 能 力 ， 在 得 到 想 要 的 分 析 结 果 后 ， 可 以 快速 创建 数据 透 
视图 ， 让 统计 结果 显示 更 加 直观 。 这 种 统计 报表 图 示 化 处 理 是 日 常 工作 报告 中 常用 的 方式 。 


EDR35 且 ”创建 数据 透视 图 | 
关 键 点 : 创建 数据 透视 图 
操作 要 点 :“ 数 据 透视 图 工具 - 分 析 ” 一 “工具 ”组 一 “数据 透视 图 ”按钮 
应 用 场景 : 数据 透视 图 是 以 图 形 的 方式 直观 、 动 态 地 展现 数据 透视 表 的 统计 结果 ， 
当 数 据 透视 表 的 统计 结果 发 生变 化 时 ， 数 据 透视 图 也 做 出 相应 变化 


根据 如 图 7-79 所 示 的 数据 透视 表 ， 创 建 柱 
形 图 - 数据 透视 图 。 本 
[ps 
4 A | B | 5 MN my 
1 od 
2| 5 4 国医 和 
3 | 行 芭 站 
生 | 4156 到 一 一 
加 区 4786 和 条 条 [下 和 项 : 
有 6 何许 湛 2526 由 [| 
| 张 怡 聆 2727 人 守明 3665 
8 | 何 佳 愉 4184 信和 沾 
| 泰 玲 2144 的 汉 
10 | 陈 佳 2280 国有 144 
11 | 林 小 雪 3164 EE 
12 | 李 明 需 3685 图 7-80 
1 | 29652 
一 二 | 
图 7-79 EN 
@@ 选 中 “销售 金额 ”下 任意 单元 格 ， 切 换 到 在 建立 柱 形 图 与 条 形 图 时 ， 当 分 类 数 稍 多 
“数据 ” 选项 卡 ， 在 “排序 和 筛选 ”组 中 单 击 “ 降 序 ” 时 ， 建 议 先 对 数据 进行 排列 ， 从 而 让 建立 出 的 
按钮 将 统计 结果 进行 降序 排列 ， 如 图 7-80 所 示 。 图 表 能 够 整齐 排列 ， 也 方便 对 结果 进行 查看 。 
190 


加 选择 数据 透视 表 任意 单元 格 ， 切 换 到 “数据 
透视 图 工具 -分 析 ” 选 项 卡 ， 在 “工具 ”组 中 单 击 
“数据 透视 图 ”按钮 ， 如 图 7-81 所 示 ， 打 开 “ 插 入 
图 表 ” 对 话 框 。 


| [sj [>] Bre | [5]| 号 | 8 

| 和 

Db TS RH aasm 未 
em | ns | | 7 。 一 一 
li 

ty pa ee 

| A [3 也 EE Fp 

工行 标签 -/. 区 

2 素 玲 2 

图 Pe。 [一 约 

二 何许 庶 2526 

豆 | 张 怕 验 2727 

和 | 宪 宁 3164 

下 | 向 王 梅 3685 

妃 | 林 欣 4156 

生 | 何 佳 愉 4184 

10 蜂 钙 4786 

1 29652 

图 7-81 


@@ 在 对 话 框 中 选择 合适 的 图 表 ， 根 据 数据 情况 ， 
这 里 可 选择 “ 敌 状 柱 形 图 "， 如 图 7-82 所 示 。 


a 目 加 | 国 加 qn ” | 
[oo i 


ri。 放 状 柱 形 图 


ss0) a) 


图 7-82 


图 单 击 “确定 ”按钮 ， 即 可 在 当前 工作 表 中 插 
入 柱 形 图 ， 选 中 数据 透视 图 ， 通 过 拖 动 图 表 四 周 的 按 


钮 ， 调 整 图 表 的 大 小 ， 如 图 7-83 所 示 。 
A 
日 
图 7-83 


加 选择 图 表 ， 切 换 到 “数据 透视 图 工具 -设计 ” 
选项 卡 ， 在 “图 表 样 式 ” 选 项 组 中 选择 套用 的 样式 ， 
单 击 即 可 套用 样式 ， 如 图 7-84 所 示 。 


省 


an- | [uv 
由 
图 过 样 式 


E 
SE | ES TI 3 了 3 a 
Pon mea + 

汇总 pd 


大半 陈 人 何许 诺 厌 怕 徐 肉 宁 黄玉 衔 林 砍 何 信 人 三 


| mus 
图 7-84 
@ 输入 图 表 的 标题 ， 如 图 7-85 所 示 。 
ea oO O 
求 和 项 : 铺 千 全 额 
销售 员 业 绩 分 析 
5000 


Ds 站 
2000 
1000 | 

0 


泰 玲 《” 陈 住 何许 诺 张 怡 聆 准 宁 黄玉 梅 林 欣 何 佳 怕 张 佳 贡 


Om Oo OO 
图 7-85 


Ni 下 

对 于 数据 透视 图 的 美化 操作 ， 可 以 完全 
借鉴 在 第 6 章 中 介绍 的 美化 普通 图 表 的 方 
式 。 可 以 套用 图 表 样 式 ， 然 后 进行 其 他 局 部 
对 象 或 线条 的 设置 。 
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建立 各 系列 商品 销售 占 比 分 析 的 饼 图 
如 图 7-86 所 示 ， 建 立 饼 图 数据 透视 图 ， 
查看 各 系列 商品 销售 占 比 情况 。 


添加 数据 标签 


关 键 点 : 为 图 表 添加 数据 标签 
操作 要 点 :“ 图 表 元 素 ”按钮 一 “数据 标签 ” 


2 月 份 各 系列 商品 销售 占 比 分 析 


应 用 场景 : 数据 标签 是 图 表 中 系列 或 分 类 代表 的 数值 ， 如 饼 图 可 以 添加 百分比 数 


据 标 签 。 将 数据 标签 添加 到 图 表 中 可 以 方便 直观 地 查看 数值 ， 是 编辑 [ 


图 表 时 的 一 项 常用 操作 


例如 ， 下 面 为 饼 图 数据 透视 图 添加 数据 标 
签 。 以 显示 各 项 目 占 总 计 的 百分比 。 

@@ 选 中 数据 透视 图 ， 单 击 图 形 右 侧 的 “图 表 元 
素 ” 按 钮 ， 在 展开 的 菜单 中 选中 签 ”前 的 复 
选 框 ， 即 可 为 饼 图 添加 “ 值 ”数据 标签 ， 如 图 7-87 
所 示 。 


oO 


-8 


@@ 在 数据 标签 上 单 击 一 次 ， 选 中 全 部 数据 标签 ， 
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里 佳 洁 日 化 

*， 气 静 炮 白 系列 
水 出 稍 好 系列 
水 能 里 系列 


右 击 ， 在 弹出 的 快捷 菜单 中 选择 “设置 


式 ” 命 令 ， 如 图 7-88 所 示 ， 打 开 “ 设 置 数据 标签 格 


式 ” 右 侧 窗 格 。 


销售 一 部 的 业绩 最 高 


[+ 


透视 图 中 数据 查看 


关 键 点 : 在 数据 透视 图 中 查看 任意 数据 或 筛选 查看 


操作 要 点 : 使 用 图 表 上 的 筛选 按钮 


应 用 场景 : 数据 透视 图 与 普通 图 表 所 不 同 的 是 ， 在 创建 图 表 的 同时 ， 将 行 标 签 及 
列 标识 字段 也 添加 到 图 表 中 ， 通 过 此 字段 右 侧 的 下 拉 按 钮 ， 可 以 实现 


四 


对 数据 透视 图 的 筛选 绘制 ， 即 方便 我 们 只 对 部 分 数据 的 图 表 查 看 与 比较 


1. 在 数据 透视 图 中 筛选 查看 部 分 数据 
例如 ， 要 从 如 图 7-90 所 示 的 图 表 中 ， 筛 选 
查看 目标 数据 。 


求生 负 入 全 疾 
各 部 门 销售 情况 分 析 


@O 选择 数据 透视 图 ， 单 击 “ 分 部 ”下 拉 按 钮 ， 
如 图 7-91 所 示 ， 在 莱 单 中 取消 选中 “全 选 ” 复 选 框 ， 


选择 需 查看 项 目的 复 选 框 ， 如 图 7-92 所 示 。 


| 
各 部 门 销售 情况 分 析 
50000 
#5000 
40000 
3so00 
30000 
25000 
20000 
昌江 总 
10000 
< ED | 
0 
滩 虹 这 陡 全 要 蕉 当 记 篇 区 失修 
玉 类 下 娄 入 加 关于 
所 
销 二 销 入 :部 销 入 部 
ERB ES 
+ ~ 


四 单 击 “确定 ”按钮 ， 图 表 只 绘制 “销售 1 部 ” 
统计 结果 ， 如 图 7-93 所 示 。 

回 单 击 “ 员 工 姓 名 ”下 拉 按 钮 ， 在 菜单 中 取消 
选中 “全 选 ” 复 选 框 ， 选 择 需要 对 比 查看 的 儿 位 销售 
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国 


到 
EE 
起 
价 
Tr 
举 
请 
他 
疯 
并 
pa 
| 
蜡 
兹 
[a 


员 ， 如 图 7-94 所 示 。 


人 4 升序 @ 

乱 降序 (Q) 
其 他 排序 选项 (V) 

系 。 从 "分 部 "中 清除 笠 迁 ( 口 
标签 算 选 ( » 
信 算 迁 (J 


- 


eles 


图 7-92 


各 部 门 销售 情况 分 析 


‘30000 
‘25000 
| 20000 
soo0 "TS 
,10000 
so00 
9 


[3 张 怕 险 
销售 1 部 
I 男 辑 


图 7-93 


PE 


加 单 击 “确定 ”按钮 ， 图 表 只 绘制 选中 的 几 位 
销售 员 的 统计 结果 ， 如 图 7-95 所 示 。 


各 部 门 销售 情况 分 析 


2. 在 数据 透视 图 中 查看 明细 数据 

数据 透视 图 依据 数据 透视 表 而 创建 ， 在 
图 表 中 显示 的 是 分 类 汇总 的 数据 。 在 数据 透视 
图 还 可 以 查看 明细 数据 。 例 如 ， 针 对 如 图 7-96 
所 示 的 数据 透视 图 ， 要 查看 各 店铺 销售 的 各 系 
列 产品 的 明细 数据 。 


2 
2 月 份 销售 数据 分 析 

12000 

10000 

8000 

| eo00 

| ao 

| 

E> 

i 划 档 店 


图 7-96 


@ 双击 类 别名 称 坐 标 轴 ， 如 图 7-97 所 示 ， 打 开 
“显示 明细 数据 ”对 话 框 。 


人 


~ 
7-97 


加 单 击 选中 要 查看 的 字段 ， 如 “系列 ”字段 ， 
如 图 7-98 所 示 。 


图 7-98 


回 单 击 “ 确 定 ” 按钮， 即 可 查看 各 店铺 中 各 系 
列 产品 的 销售 金额 ， 如 图 7-99 所 示 。 


2 月 份 销售 数据 分 析 


ee 
时 


让 清 ” 系列 中 三 
图 7-99 


3 在 数据 透视 图 中 查看 某 个 分 类 的 明细 数据 


人 @ 选中 目标 分 类 (在 目标 分 类 上 单 击 一 次 ， 选 
中 的 是 所 有 分 类 ; 再 单 击 一 次 ， 即 可 选中 目标 分 类 )， 


SS 
机 系列 


将 水 十 情 纯 系 


系列 

列 

列 

草本 精粹 系列 
| 

列 

| 

红 石榴 系列 
中 系列 


右 击 ， 在 弹出 的 快捷 菜单 中 选择 “展开 / 折 且 ”命令 ， 
在 打开 的 子 菜 单 中 选择 “展开 ”命令 ， 如 图 7-100 所 
示 ， 打 开 “ 显 示 明 细 数 据 ” 对 话 框 。 


四 选择 要 查看 的 字段 ， 如 “系列 ”字段 ， 如 
图 7-101 所 示 。 


图 7-101 


加 单 击 “确定 ”按钮 , “步行 街 专卖 ” 店 的 “ 系 
列 ” 明 细 数 据 即 可 显示 出 来 ， 如 图 7-102 所 示 。 


2 月 份 销售 数据 分 析 


半 本 畏 覆 红 石 慷 系 
系列 列 


步行 街 专卖 


总 


莫 楼 店 长 I 路 专 

EE | 
有 请 至 列 在世 
9 7-102 


江 涪 妾 浪 订 沙 湛 席 蒂 斑 ” 山 名 


二 


1. 让 数据 透视 表 的 数据 源 自动 更 新 

在 日 常 工作 中 ， 除 了 使 用 固定 的 数据 创 
建 数据 透视 表 进 行 分 析 外 ， 很 多 情况 下 数据 
源 表 格 是 实时 变化 的 ， 例 如 ， 销 售 数据 表 需 
要 不 断 地 添加 新 的 销售 记录 数据 进去 ， 这 样 
在 创建 数据 透视 表 后 ， 如 果 想 得 到 最 新 的 统 
计 结 果 ， 每 次 都 要 手动 重 设 数据 透视 表 的 数 
据 源 ， 非 常 麻烦 。 遇 到 这 种 情况 就 可 以 按 如 
下 方法 创建 动态 数据 透视 表 。 

人 @ 选中 数据 表 中 任意 单元 格 ， 切 换 到 “ 插 
入 ”选项 卡 ， 在 “表格 ”选项 组 中 单 击 “ 表 格 ” 
按钮 ， 如 图 7-103 所 示 ， 打 开 

@ 对 话 框 中 “ 表 数 据 
当前 数据 表单 元 格 区 域 ， 如 图 7-104 所 示 。 


概 扶 靶 LIVW 格 箭 吴 阁 与 纱 阳 曼 举 |897x3 


2017/1/3 
2017/1/4 | 便 拉 时 尚 长 简 台 


图 7-103 


图 7-104 
加 单 击 “ 确 定 ” 按 钮 完成 表 的 创建 (此 
时 即 创建 了 一 个 名 为 “ 表 1” 的 动态 名 称 )。 在 
插入 ”选项 卡 的 “表格 ”选项 组 中 单 击 “数据 
按钮 ， 如 图 7-105 所 示 ， 打 开 
据 透视 表 ” 对 话 框 。 
四 在 


域 ”文本 框 中 输入 “ 志 1"， 


196 


图 7-106 
全 单 击 “ 确 定 ” 按 钮 ， 即 可 创建 一 张 空白 
动态 数据 透视 表 。 添 加 字段 达到 统计 目的 ， 如 
图 7-107 所 示 。 


图 7-107 


全 切换 到 数据 源 表格 工作 表 中 ， 添 加 新 数 
据 ， 如 图 7-108 所 示 。 


@ 切换 到 数据 透视 表 中 ， 刷 新 透视 表 ， 可 
以 看 到 对 应 的 数据 实现 了 更 新 ， 如 图 7-109 所 示 。 


图 7-108 


数据 


国 分 关 回 求 和 项 :销售 旦 ” 求 和 项 :销售 金额 
3 | 短 靳 

本 | 高 简 织 

5 | 马丁 加 51 7224 
6 | 小 自 鞋 18 2722 


图 7-109 


2. 迅速 建立 某 汇总 项 的 明细 数据 表 

数据 透视 表 的 统计 结果 是 对 满足 条 件 
的 多 项 数据 汇总 的 结果 ， 因 此 建立 数据 透 
视 表 后 ， 双 击 汇总 项 中 的 任意 单元 格 ， 可 
以 快速 新 建 一 张 工作 表 显 示 出 相应 的 明细 
数据 。 

图 选中 要 查看 的 汇总 项 的 单元 格 ， 例 如 ， 
查看 销售 员 “ 黄 玉 梅 ”的 记录 ， 即 选中 B8 单元 
格 后 ， 如 图 7-110 所 示 ， 双 击 鼠 标 左 键 ， 即 可 新 
建 一 张 工作 表 ， 显 示 的 是 该 员工 的 所 有 记录 ， 如 
图 7-111 所 示 。 


了 求 售 

生 | 陈 佳 2735 
5 内 宁 2516 
6 | 人 全 人 6106 
| 何 许 世 dd 
庆 | 商 和 梅 [378sl| 
9 | 林 欣 8319 
10 | 秦 玲 4512 
开张 佳 茜 3665 
12 | 张 怡 聆 3051 
13 | 总 计 40036 


图 7-110 


4 A B Cc 类 要 加 E F 

各 | 2017/1/18 | 贴 布 症 中 入 二 地 强 4 179 | 716 了 

20 | 2017/119 时 沿 这 养生 对 EyL3 10 189 | 1890 对 

如 | 2017/1/20 | 昔 版 过 和 要 砂 长 区 EE 5 169 | 845 上 | - = 

22 | 2017/ 从 网; J | 4 139 556 Ed ED 6 

如 | 2017/1/22 | 甜美 花 淋 女 陡 EE 5 90 | 450 [Co Tn 国 关 盏 口 -一 一， omw 

pl 2017/1/24 | 简约 百 指 小 上 区 Ey gr Fn 图 7-111 

如 2017/126 长 ET 

302 Ts 345 @ 选中 要 查看 的 汇总 项 的 单元 格 ， 如 选中 

引 |_2017/1/30 | 复古 内 花色 妾 和 生机 179 | sx5 J B9 单元 格 ， 如 图 7-112 所 示 ， 双 击 和 鼠标 左 键 ， 即 
E33E | 加 可 新 建 一 张 工作 表 ， 人 


的 所 有 记录 ， 即 类 别 为 “ ， 且 产品 名 称 
为 “ 苏 短 鞭 ” es 


1 
2 | 9 短 雪 
3 复古 雕花 探 色 单 轨 2685 
4 | 日 高 向 入 _ ?931 
5 | 侧 拉 时 尚 长 简 二 5565 
6 | 韩 政 过 车 磨砂 长 较 2366 
了 | 日 马丁 蒜 9459 
8 简约 百 描 小 皮革 8 
| 号 
10| 英伦 风 切 尔 西 加 2363 
EC 6496 
12| 韩版 百 拱 适 气 小 白 鞋 2580 
13| 韩版 时 尚 内 增高 小 白 鞋 1690 
14| 真皮 百 措 系 列 2226 
15 加 13465 
16| 淹 流 亮片 女 雪 3564 
17| 座 砂 格子 女 靳 1380 
18 甜美 花 泉 女 靳 3330 
19 帆布 刺 颖 中 阐 教 _ 5191 


20 | 总 40036 
4 各 系列 产品 销售 分 析 | 2 月 份 销售 记录 单 | 


图 7-112 


了 Eee 
3 
于 
条 | 
让 | 
a 

i 本 
me ey He 0 各 可 


图 7-113 


3. 更 改 值 的 显示 方式 - 按 日 累计 注册 量 


本 例 透 视 表 按 日 统计 了 某 网 站 的 注册 
量 , 下 面 需 要 将 每 日 的 注册 量 逐 个 相 加 ， 得 
到 按 日 累计 注册 量 数 据 。 

图 创建 数据 透视 表 后 ， 将 “ 注 
添加 两 次 到 > 值 区 域 ， 如 图 7-114 所 示 。 然 后 更 
以 六 二 个 ”字段 名 称 为 “ 累 i 
(直接 在 C4 单元 格 中 删除 原名 称 ， 输 入 新 名 称 
即 可 )。 
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概 导 泛 LIVY 醋 形 咖 浴 与 拨 阳 慰 举 132X3 


12 月 14 日 300 300| 


四 单 击 “ 果 i ”字段 下 方 任意 单元 
格 并 右 击 ， 在 弹出 的 快捷 菜单 中 选择 “ 信 显 示 方 
式 ”命令 ,在 打开 的 子 菜单 中 选择 “所 
汇总 ”命令 ， 如 图 7-115 所 示 ， 打 开 “ 值 显示 方 
式 ( 累 计 注册 量 )” 对 话 框 。 


8 工 和 专心 - 有 -而 - 避 前 v 


v HEY 
总 计 的 百分比 lG) 
了 的 百分比 加 
行 汇 总 的 百分比 (R) 


图 7-115 


@@ 保持 默认 设置 的 基本 字段 为 “统计 
即 可 ， 如 图 7-116 所 示 。 
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证” 按钮 完成 设置 ， 此 时 可 以 
看 到 “ 字段 下 方 的 数据 逐一 累计 相 


加 ， 得 到 每 日 累计 注册 量 ， 如 图 7-117 所 示 。 


4 A B C | 
和 | 统计 日 其 : 注 计 注 
5 |11 月 21 日 
6 |11 月 22 日 
11 月 23 日 
8 |11 月 24 日 
9 11 月 25 日 
25112 月 11 日 
26| 
27| 
28| 
29 


1 


12 月 12 日 
12 月 13 日 
12 月 14 日 
12 月 15 日 
囊 吕 12 月 16 日 
31|12 月 17 日 
32112 月 18 日 
33112 月 19 日 

强 | 总 计 


证 
In 


手工 组 合 实现 更 灵活 的 分 类 统计 
在 进行 自动 分 组 时 ， 程 序 只 能 为 各 个 
组 设置 同等 的 步 长 ， 如 果 要 分 组 时 想 实现 
任意 自 定义 的 步 长 ， 则 需要 采用 手工 分 组 的 
方式 。 

如 图 7-118 所 示 的 数据 透视 表 ， 是 对 员 
工 工龄 统计 的 结果 。 现 在 要 将 工龄 进行 分 组 ， 
并 统计 出 各 个 工龄 段 的 人 数 。 具 体 规则 是 : 
0 一 1 年 为 一 组 ，2 一 4 年 为 一 组 ，5 年 以 上 
为 一 组 。 最 终 的 分 组 效果 如 图 7-119 所 示 。 


4 A B In 
1 | 工龄 [>| 人数 


了 


下 
中 


Sheet1 | 人 事 信息 数据 表 | 


图 7-118 


D 年 "， 如 图 7-122 所 示 。 


4 a | B | C | 
1 | 工具 良品 人 数 
2 |0-1 年 9 A2 -x v 上 |o0-] 司 
8 |2-4 年 15 4 本 也 D 
4 |5 年 及 以 上 Ey ou 年 一 “可 
5 | 总 计 41 31 T 1 6 
6| 4 目 2 2 6 
下 5 | 目 3 3 6 
4 Sheet1 | 大吉 信 息 数 所 过 | | 了 站 本 
8 是 6 6 9 
图 7-119 9 | 日 7 了 3 
10| 98 8 
@@ 选中 ”字段 下 0 一 1 年 的 所 有 单 1 1 
元 格 项 ， 切 换 到 “ 表 工 具 - 分 析 ” 选 项 1a1 
卡 ， 在 “分 组 ”选项 组 中 单 击 “ 分 组 选择 ”按钮 ， a 
如 图 7-120 所 示 。 @@ 接着 选中 2 一 4 年 的 单元 格 ， 如 图 7- 
rr 123 所 示 ， 以 及 5 年 以 上 的 分 组 ， 并 分 别 命名 为 
加 “2 ~ 4 年 ”和 “5 年 以 上 ", 结果 如 图 7-124 所 示 。 
下 所 适 视 素 
” “区 字 和 皮 设置 辣 分 间 字 自 
活动 字 耻 分 姐 
A2 - 10 
4 B | [oy | D | E 
1 ; 人 数 
3 
| 5 A 
ls 上 2 | 日 0-1 年 0 3 
| 3 1 6 
86 9 | | 4 3 
| ES5 | 5 生 
图 7-120 Bl a6 6 9 
9 | 日 7 了 3 
加 此 时 得 到 一 个 名 称 为 “数据 组 1” 的 分 组 Va bm 
和 名 称 为 “工龄 2” 的 字段 ， 如 图 7-121 所 示 。 区 
图 7-12 
和 4 a | I coal D | 
2 3 工 | 开 枉 2 [| 工龄] 人 
3 | 1 6 2 | 日 0~-1 年 0 3 
本 日 2 2 6 | 1 6 
5 | 3 3 6 二 | 日 2~4 年 2 6 
6 | Er 4 3 | 3 s 
| 目 5 5 生 | 5 年 及 以 EF 
8 @6 6 9 了 日 5 年 及 以 上 
9 日 7 7 Ee 9| 7 3 
10 E13 8 汪 10 8 1 
11 1 总计 41 TE 41 
-i 12 
图 7-121 13 1 
1 ， Sheet1 | 大 事 信息 数据 才 
人 @ 选中 A2 单元 格 ， 控 F2 键 可 进入 数据 入 2 
辑 状态 ， 将 “数据 组 1” 这 个 名 称 更 改 为 “0 ~ 1 图 7124 


| 


洋酒 才 、 汪 


SS 


可 [各 避 


| 


回 选中 数据 透视 表 任 意 单元 格 ， 打 开 “ 数 I 

据 透 视 表 字 段 ” 窗 格 ， 取 消 选中 “工龄 ” 复 选 数 

框 ， 如 图 7-125 所 示 。 然 后 将 “工龄 2” 字段 的 

名 称 更 改 为 “ 工 齿 段 "( 即 直接 在 Al 单元 格 中 删 

除 原名 称 输入 新 名 称 即 可 )， 得 到 分 组 后 的 数据 透 

视 表 ， 如 图 7-126 所 示 。 - | | 
数据 透视 表 字段 “” > EE 


选择 要 添加 到 报表 的 字段 : 和 就 省 “六 


EE Ap 图 7-126 


图 7-125 | 
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p> A 


行政 管理 分 析 表 


1. 重 命名 工作 表 并 设置 格式 


8.1.1 建 立 客户 资料 管理 表 / 2. 批量 填充 编导 
i 
8.1 客 户 资料 管理 表 人 8.1.2 将 客户 名 称 链接 到 公司 网 页 


1 第 选 出 指定 等 级 的 客户 资料 
8.1.3 筛 选 指定 等 级 或 特定 城市 客户 
城市 客户 和光 由 特定 城市 的 客户 资料 
.8.1.4 保 护 客户 资料 管理 表 


1 计算 总 成 绩 
8.2.1 计 算 总 成 绩 、 平 均 
企业 日 常 行政 管理 分 析 表 


成 绩 、 合 格 情况 、 名 次 


4 根据 总 成 绩 排出 名 次 
8.2 员 工 培训 成 绩 统计 分 析 


8.2.2 特 殊 标记 出 成 绩 大 于 
90 分 的 员工 


1. 设 置 大 于 90 的 分 数值 显示 特殊 格式 
2. 当 有 一 项 分 数值 大 于 90 分 时 ， 

其 姓名 显示 特殊 格式 
8.2.3 给 优秀 成 绩 插 红旗 


1 .筛选 出 所 有 需要 二 次 培训 的 员工 
8.2.4 入 间 训 
Ee 2 .筛选 出 指定 部 门 需要 二 次 培训 的 员工 


8.2.5LOOKUP 筛 选 查看 任意 培训 者 成 绩 


8.3 自 动 化 到 期 提醒 设计 


1 建立 值班 安排 表 
8.3.1 值 班 人 员 提醒 表 


2. 设 置 单元 格格 式 实现 自动 提醒 
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8.1 户 资 料 管理 表 


企业 日 常 
方便 后 期 业务 联系 ， 从 而 建立 
是 首选 的 方法 ， 因 


[ES 了 重建 立 客户 资料 管理 表 】 


关键 点 : 
操作 要 点 : 


2. 利用 填充 柄 快速 填充 递增 序号 

3.IF 函数 返回 客户 等 级 
应 用 场景 : 

信息 ， 


经 营 中 需要 与 多 个 客户 进行 交易 ， 
长 期 的 合作 关系 。 
为 在 Excel 中 不 但 方便 数据 的 添加 、 查 询 ， 也 方便 对 数据 进行 分 析 。 


了 解 表 格 设置 的 基本 操作 并 建立 公式 返回 客户 等 级 
1.“ 开 始 ” 一 “对 齐 方式 ”组 一 “合并 后 居中 ”功能 按钮 


客户 资料 管理 表 包 括 客户 单位 信息 、 联 系 人 、 
以 及 客户 的 开户 账号 、 银 行 名 称 以 及 客户 等 级 评定 等 。 创 建 好 表格 并 设置 格 


因此 对 于 交易 客户 的 基本 资料 需要 长 期 保存 ， 以 
通过 在 Excel 2016 中 建立 数据 表 来 保存 客户 资料 


性 别 、 部 门 、 职 位 、 合 作 日 期 等 基本 


式 后 ， 可 以 批量 填充 客户 编号 ， 并 使 用 公式 根据 合作 时 间 计算 客户 等 级 


1, 重 命名 工作 表 并 设置 格式 
重 命名 工作 表 ， 并 规划 好 客户 资料 管理 表 
应 包括 的 列 标识 。 然 后 再 设置 表格 的 格式 ， 包 
括 文字 格式 、 边 框 、 底 纹 等 。 

@ 将 一 张 新 工 作 表 重新 命名 为 “客户 资料 管 
理 表 "。 

@@ 将 规划 好 的 客户 资料 管理 表 的 表格 标题 、 列 
标识 等 输入 到 表格 中 ， 如 图 8-1 所 示 。 


二 WW 3 fl c | 用 : 
1 | 客户 资料 管理 表 
2 no | 合作 日 期 单位 联系 人 性别 部 门 “职位 
3 
生 
[sess)l ©® om 
图 8-1 


加 选中 Al 单元 格 ， 在 “开始 ”选项 卡 的 “ 字 
体 ” 组 中 单 击 字体 设置 框 右 侧 的 下 拉 按钮 ， 在 打开 的 
下 拉 菜 单 中 选择 “黑体 ”命令 ， 如 图 8-2 所 示 ， 即 可 
更 改 字体 格式 。 

@ 继续 选中 Al 单元 格 ， 在 “开始 ”选项 卡 的 
“字体 ”组 中 单 击 字号 设置 框 右 侧 的 下 拉 按 钮 ， 在 打 
开 的 下 拉 菜 单 中 选择 “24” 命 令 ， 如 图 8-3 所 示 ， 即 
可 更 改 字体 大 小 。 

回 选 中 标题 区 域 ， 在 “开始 ”选项 卡 的 “对 齐 
方式 ”组 中 单 击 “合并 后 居中 ”按钮 ， 如 图 8-4 所 
示 ， 即 可 合并 居中 标题 行 。 
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” ¥ Dt 宋体 
葛 贴 板 瑟 样式 宋体 
所 有 字体 


| Malgun Gothic Semilight 


4 B C 

辣 二 卢 革 村 管 进 表 和 
2 JjNO 合作 日 期 单位 

3 

La| 

5| 

到 | 

也 


和 下 中 和 条 


如 

所， 
二 

国 
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| p | El 


16 | 
联系 人 性别 118 | 
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料 管理 表 
TO 合作 日 期 单位 
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图 8-3 
@ 选中 列 标识 所 在 的 单元 格 区 域 ， 在 “开始 ” 
选项 卡 的 “字体 ”组 中 单 击 “字体 颜色 ”下 拉 按 钮 ， 
在 打开 的 下 拉 菜单 中 选择 “黄色 ”命令 ， 如 图 8-5 所 
示 ， 即 可 为 列 标识 填充 黄色 底 纹 。 


加 选中 所 有 表格 数据 区 域 ， 在 “开始 ”选项 卡 
的 “字体 ”组 中 单 击 “ 框 线 ”下 拉 按钮 ， 在 打开 的 下 
拉 菜 单 中 选择 “所 有 框 线 ” 命 令 ， 如 图 8-8 所 示 ， 即 
可 为 选中 区 域 添加 边框 线条 ， 如 图 8-9 所 示 。 


第 
8 
章 
多 
日 
图 8-5 三 CE 通 仿 好 泪 关 话 或 手机 电 于 邮箱 和 
ma 二 二 . 
人 @ 将 鼠标 指针 放 在 列 标识 的 行 边线 上 ， 按 住 好 | 办 seetes + | 管 
标 左 键 向 下 拖 动 ， 如 图 8-6 所 示 ， 调整 至 合适 位 置 | 守 过 三 三 到 
后 ,释放 鼠标 左 链 ， 即 可 完成 表格 行 高 的 手动 调整 ， 图 89 析 
效果 如 图 8-7 所 示 。 表 
2. 批量 填充 编号 


@ 分 别 在 A3、A4 单元 格 中 输入 序号 1 与 2， 选 
中 A3:A4 单元 格 区 域 ， 将 光标 定位 到 该 单元 格 区 域 右 
下 角 的 填充 柄 上 ， 按 住 鼠 标 左 键 向 下 拖 动 ， 如 图 8-10 
所 示 。 


| 


8-10 


@ 姓 放 刀 标 即 可 实现 快速 填充 序号 ， 如 图 8-11 
所 示 。 
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分 En @ 选中 M3 单元 格 ， 在 编辑 栏 中 输入 公式 : 
=IF(YEAR(TODAYO)-YEAR(B3)<=3,"C", 
IF(YEAR(TODAYO)-YEAR(B3)<=5."B"."A")) 
按 Enter 键 ， 根 据 B3 单元 格 的 数据 自动 返回 等 
级 ， 如 图 8-13 所 示 。 


GE | H 
ps 生生 AA| BB | D 1 
客户 资料 管理 表 “客户 资料 管理 表 
部 门 | 职位 | 通 信 地 址 | 因 话 或 手机 
采购 部 “| 经 理 | 海 市 浦东 新 区 陆 家 鸣 升 13600200552 


NO| 合 作 日 期 单位 ”联系 人 开户 行 | 账号 [客户 等 级 
01/01/10 | 上 海 怡 程 电 脑 | 张 演 招商 银行 | ywyyryyy A 


销售 部 “| 经 理 | 北京 市 东城 区 长 安 街 !13263009600 
采购 部 | 经 理 | 上海 市 浦东 新 区 世纪 才 13966714860 
上 海 市 浦东 新 区 即墨 外 13096352100 
采购 部 “| 经 理 。 | 上 海 市 浦东 新 区 世纪 才 13796310000 
销售 部 | 经 理 ”| 河南 省 海 阳 市 南 市 区 13606112133 
采购 部 “| 经 理 ”| 上 海 市 浦东 新 区 银 城 d13096542130 
行政 部 “| 主管 。 | 河南 省 嵩山 市 南 市 区 着 13796855636 
销售 部 “| 经 理 | 天 津 市 长 安 街 1 号 13600200552 
行政 部 | 主管 “| 北京 市 海淀 区 万 寿 路 1113606112133 


11/02/10 | 上 海 东 林 电 子 | 李 少 杰 | 建设 银行 | vvywwwy 
02/03/10 | 上 海 瑞 杨 贸易 | 王 玉 珠 | 中 国 交通 银行 | ywrkyy* 
03/14/14 | 上 海损 华电 脑 | 赵 斑 革 | 中 国 交通 银行 | +zsyzrsz 
12/11/09 | 上 海 汛 程 科技 | 李 虞 。 | 中 国 交通 银行 | +#w#ky* 
01/06/08 | 洛阳 赛 贿 料 技 “| 何平 安 | 中国 银行 | ywyeyyt 
03/22/07 | 上 海 佳 本 电脑 “| 陈 性 平 | 中 国 建设 银行 | yeeyswe* 
11/08/10 | 沉 山 得 科 科技 | 释 永 信 | 中 国 银行 | wwwweyaz 
| 9| 05/09/11 | 天 津 赤 友信 息 “| 李 杰 | 中 国 银 行 | estanas 
01/23/14 | 北京 天 怕 科 技 “ | 次 名 中 国 银 行 “| ywywyyyy 


[m3 -x =IF(YEAR(TODAYO) 
YEAR(B3)<=3,"C",IF( 
YEAR(TODAY()— 
YEAR(B3)<=5,"B","A") 
Aa| B | ol x ls al 
: ”客户 资料 管理 表 
2 NO| 合 作 日 期 单位 联系 人 开户 行 | 账号 等 级 
和 
Ee 3| 02/031l 贸 条 www 
ellie 和 
加 凶 秆 好 表格 柜 架 后 ， 将 基本 的 客户 信息 过 国人 2 导 e 坟 | 
淋 入 到 表格 中 ， 如 图 8-12 所 示 。 用 户 可 以 根据 | 独 一 呈 19 全 和 的 本末 信 |_ 中 加 人 
蒙 | “合作 日 期 ” 列 的 数据 自动 返回 客户 等 级 。 候 18-13 
机 设 本 例 中 约定 当 合作 年 限 科 3 年 时 ， 为 C 级 客 加 选中 M3 单元 格 ， 鼠 标 指向 右 下 角 的 填充 栖 
相 户 ; 当 合 作 年 限 大 于 3 年 并 且 志 5 年 时 , 为 B | 上 ， 按 住 鼠 标 向 下 拖 动 复制 公式 ， 即 可 自动 根据 B 
洲 级 客户 ; 当 合 作 年 限 >5 年 时 ,为 A 级 客户 。 列 的 数据 返回 等 级 ， 如 图 8-14 所 示 。 
网 ee 
三 
2 
志 
[2 


小 四 四 四 四 只 四 上 四 回放 
下 3 
嘛 
Bi 
国 
[3 


图 8-12 


pe: jak 本 
多 YEAR 函数 : YEAR(serial_number) 表示 返回 某 日 期 对 应 的 年 份 。 
9 TODAY 函数 : TODAY() 返回 当前 日 期 。 
= =IF(YEAR(TODAYO)-YEAR(B3)<=3,"C"IF(YEAR(TODAYO)-YEAR(B3)<=5,"B","A")) 
0 2) 
人 OTODAY 函数 返回 当前 日 期 ， 然 后 使 用 YEAR 函数 提取 当前 日 期 中 的 年 份 。 判 断 二 者 差 
值 是 否 委 3， 如 果 是 返回 C。 
加 TODAY 函数 返回 当前 日 期 ， 然 后 使 用 YEAR 函数 提取 当前 日 期 中 的 年 份 。 判 断 二 者 差 
值 是 否 和 5， 如 果 是 返回 B。 如 果 同 时 不 满足 力 与 @ 就 返回 A。 
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(ES 将 客户 名 称 链接 到 公司 网 页 】 


关 键 点 : 了 解 超 链接 的 设置 方法 回 
操作 要 点 :“ 插 入 ”一 “链接 ”组 “起 链接 ”功能 按钮 
应 用 场景 : 设置 “客户 名 称 ” 超 链接 可 以 实现 在 单 击 客 户 名 称 时 即 打 开 该 公司 的 次 
简介 文档 ， 或 是 打开 公司 的 网 页 ， 从 而 便于 查看 该 公司 的 详细 资料 回 

侠 选 中 C3 单元 格 ， 切换 到 “插入 ”选项 卡 ， 在 


“链接 ”组 中 单 击 “ 超 链接 ”按钮 ， 如 图 8-15 所 示 ， 
打开 “编辑 超 链接 ”对 话 框 。 


图 8-17 

唱 @@ 设置 完成 后 单 击 “确定 ”按钮 ， 返 回 到 工作 表 第 
本 中 ,设置 的 超 链接 以 蓝 色 显示 上 且 显 示 下 画 线 。 和 鼠标 指向 | 8 
[cs - 关 x ~ | 上 洗 夫 在 电 时 显示 提示 文字 ， 如 图 8-18 所 示 ， 单 击 即 可 打开 网 页 。 | 章 
| EE | B c D E F 企 
客户 资料 管理 表 5 业 
部 门 [ 芝 合作 日 期 | 单位。 了 巷 系 人 性 别 | 部 站 日 
采购 部 01/01/10 男 “| 采购 部 常 
Li 11/02/10 男 销售 部 行 
02/03/10 女 | 采购 部 政 

03/14/14 男 销售 部 
12/11/09 女 采购 部 管 
@ 在 地 址 栏 中 输入 网 址 ， 如 图 8-16 所 示 。 单 击 07 让 海信 上 阵 胜 平 员 区 到 
“屏幕 提示 ”按钮 ， 打 开 “ 设 置 超 链接 屏幕 提示 ”对 pe 在 
话 框 。 表 


回 按 相同 的 方法 ， 可 以 为 其 他 客户 名 称 添加 超 
链接 ， 效 果 如 图 8-19 所 示 。 
a] aemau Se 自 回 回国 J EE 


03/22/07 | 上 海 佳 杰 电 脑 “| 陈胜 平 
11/08/10 | 常山 旭 科 科技 。_| 释 永 信 
05/09/11 | 天 津 灾 换 信息 
北京 天 怡 科技 


1 

iit 2 JNO| 合 作 日 期 。 单位 。 联系 人 性 别 | 部 门 
3 01/01/10 张 溪 采购 部 
4 11/02/10 | 上 海 东 林 电子 “| 李 少 杰 销售 部 
5 02/03/10 | 上 王 玉 泊 采购 部 
6 03/14/14 | 上 海 裔 华 赵 玉 普 销售 部 
时. 
8 
9 
10 


1 
2 
3 
4 
5| 12/11/09 | 上 海 汛 程 科 地 晓 
日 
了 | 
8 
9 
0 


男 
男 
女 
男 
女 
01/06/08 | 洛阳 赛 朗 科技 | 何平 安 | 男 | 销售 部 
男 
男 
到 
将 


图 8-16 
加 输入 提示 文字 ， 如 图 8-17 所 示 。 图 8-19 
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(ESNREB。 饰 选 指定 等 级 或 特定 城市 客户 ) 


关 键 点 : 添加 筛选 按 分 析 目 标 筛选 目标 数据 

操作 要 点 :“ 数 据 ” 一 “排序 和 筛选 ”组 一 “节选 ”功能 按钮 

应 用 场景 : 完成 对 客户 资料 的 填 入 后 ， 还 可 以 利用 筛选 功能 实现 筛选 查看 特定 的 
客户 ， 如 查看 特定 等 级 的 客户 ， 查 看 指定 城市 的 客户 等 


多 
加 
淋 
EE 
起 
丛 
J 
举 
人 
之 
了 
落 
[a 


1. 往 选 出 指定 等 级 的 客户 资料 

@ 选 中 包括 列 标识 在 内 的 数据 区 域 ,切换 到 
“数据 ”选项 卡 ， 在 “排序 和 筛选 ”组 中 单 击 “筛选 
按钮 ， 如 图 8-20 所 示 ， 为 表格 添加 自动 筛选 。 


本 本 [| LA 
Ee Sn Es 只 
分 列 
人 1 、 A 
查 订 和 连接 排序 和 第 迁 受苦 工具 
|m ~ v 二 | 李 少 杰 
Ah B 家 Bl | F | C | 
1 
2 |N-| 合 作 日 -| 单位 [联系 -| 性 二 | 部 三 | 职 人 | 
3 1| 01/01/10 | 上 ; 男 | 采购 部 | 经 理 
2| 11/02/10 | 上 ; 李 少 杰 | 男 | 销售 部 | 经 理 
5| 3| 02/03/10 | 上 ; 贸易 | 王 玉 珠 | 女 | 采购 部 | 经 理 
6 | 4| 03/14/14 | 上 海 用 化 赵 玉 普 | 男 | 销售 部 | 经 理 
5| 12/11/09 | 上 海 汛 程 科技 | 李 晓 女 “| 采购 部 | 经 理 
8 6|_01/06/08 | 洪 阳 塞 朗科 技 “| 何平 安 | 男 | 销 操 部 | 经 理 
图 8-20 


加 单 击 “客户 等 级 ” 列 标识 右 侧 的 下 拉 按钮 ， 在 
展开 的 下 拉 菜 单 中 取消 选中 “全 选 ”前 面 的 复 选 框 ， 
只 选中 需要 查看 的 等 级 前 面 的 复 选 框 ， 如 图 8-21 所 示 。 
3 


电子 闻 首 -| 开户 和 -| 账号 | 客户 
jwangr 久 | 升序 (S) 


[Pengzl 
[sianhd | 降序 (O) 
xuning 。。 近 颅 色 排 序 O ， 
xiayor 按 酸 色 算 远 四 
|Pangw 文本 第 迁 昌 » 
liyuj 
lideh EE 

让 辕 竹 迁 ) 

A 

[ea 

FD 

1 口 迎 白 ) 

图 8-21 


ES 保护 客户 资料 管理 表 】 


关键 点 : 
操作 要 点 : 
应 用 场景 : 


为 重要 的 数据 设置 工作 簿 保护 
“文件 ”一 “信息 ”一 


密码 才能 够 打开 表格 
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“保护 工作 薄 ” 
为 了 保护 客户 资料 表格 ， 可 以 为 表格 设置 保护 密码 ， 只 有 拥有 正确 的 


回 单 击 “ 确 定 ” 按 钮 即 可 实现 查看 指定 等 级 的 
客户 ， 如 图 8-22 所 示 。 


as B © BIE al 因 

与 > [ 
客户 资料 管理 表 
2 NT 合作 日 | ”单位 [联系 =] 性 所 | 部 三 | 职 仁 
3 1| 01/01/10 | 上 海 愉 程 电 议 “| 张 斌 男 | 采购 部 | 经 理 |3 
4 2| 11/02/10 | 上 海 东 李 少 杰 | 男 | 销售 部 | 经 理 |4 
5 引 02/03/10 | 上 海 瑞 杨 贸易 “| 王 王 珠 | 女 | 对 购 部 | 经 理 
5| 12/11/09 | 上 海 汛 程 科技 “| 李 晓 女 “| 采购 部 | 经 理 
10 8| 11/08/10 | 高 山 旭 科 科技 释 永 信 | 男 | 行政 部 | 主管 
33 


图 8-22 


2， 算 选 出 特定 城市 的 客户 资料 

@ 单 击 “ 通 信 地 址 ” 列 标识 右 侧 的 下 拉 按 钮 ， 
在 第 选 框 中 输入 “上 海 "， 如 图 8-23 所 示 。 

@@ 单 击 “ 确 定 ”按钮 可 以 第 选 出 所 有 “通信 
地 址 ”中 包含 “上 海 ”文字 的 客户 资料 ， 如 图 8-24 
所 示 。 


EEPROM 
客户 资料 管理 
-| 合作 日 : -| 性 i- i 
可 1|_01/01/10 | 多 | 升序 
4 2| 11/02/10 
5 3| 02/03/10 入 
6 4| 03/14/14 按 昭 色 排 序 中 
a 5| 12/1V09 | Eh 
8 6| 01/06/08 
[:] 7| 03/22/07 ll 
10% 8| 1i/08/10 文本 往 先 (日 
D9| owosu | 
2 中 10| 01/23/14 ED 
13| 11 - 回 (选择 所 有 搜索 结果 ) 
14 | 12| 口 将 当前 所 内 容 六 加 到 六 寺中 
5 | 13| 加 上 当归 江 和 
Fn 回 上 海 市 滑 东 新 区 世纪 大 者 109 屋 
1 加 上海 市 江东 新 区 世纪 大 诈 !5 号 
17 回 上 海 市 革新 区 根 城中 路 32 号 
4 客户 这 村 管 : 
图 8-23 
EB [3 DTIE 3 3 下 
A 
客户 资料 管理 
TE 
02/0W10 王 玉 珠 | 妆 | 采购 名 | 既 理 | 上 海 市 浦东 休 区 世纪 才 1 
03/14/14 华电 这 | 赵 玉 车 | 男 | 销售 部 | 经 理 ”| 上 海 市 滑 东 新 区 即墨 中 1 
12/1W09 李 蜡 裤 “| 采购 名 | 经 理 | 上海 市 清 东 新 区 世纪 1 
03/22/07 | 上 海 佳 杰 电 咏 | 陈 些 平 | 男 | 条 购 部 | 经 理 | 上 海 市 消 东 新 区 扫 城 1 


@ 选择 “文件 ” 一 “信息 ”命令 ， 如 图 8-25 所 示 。 


L 提 其 制 
oi | 全 -| 衬 
es 3 
6 * XxX v 下 EPE 
2 ¢ 1 
1 
图 8-25 


四 在 右 侧面 板 中 单 击 “保护 工作 簿 ”下 拉 按 钮 ， 
在 弹出 的 下 拉 菜 单 中 选择 “用 密码 进行 加 密 ” 选 项 ， 
如 图 8-26 所 示 ， 打开“ 加 密 文 档 ” 对 话 框 。 


信息 有 
报表 分 析 员工 档案 数据 
- 
保护 工作 简 属性 
me 
到 su | 
ee 
pr 
es es 
人 相关 昌明 
ee ed 
] 仇 护 当前 工作 表 (P) pete 
Be 
国 S Hope me 
“Imm A 
更 SR 
民 
Dee ne | 
I es 网 , 
seen 
i 
ee | ree 


图 8-26 
加 在 “密码 ”文本 框 中 输入 密码 ， 如 图 8-27 所 示 。 


国 单 击 “ 确 定 ” 按 钮 ， 打开“ 确认 密码 ”对 
话 框 ， 在 “重新 输入 密码 ”文本 框 中 输入 密码 ， 如 
图 8-28 所 示 。 


全 单 击 “ 确 定 ” 按 钮 ， 即 可 完成 工作 簿 保 加 密 
护 的 操作 ， 如 图 8-29 所 示 。 


信息 | 

报表 分 析 员工 档案 数据 | 
将 
| 保护 工作 简 属性 ~ 

| 全 。 | METI A Ey 
El | 
| 

a se 
二 | 检查 工作 入 | 
Etceis 之 前 ， 填 # 和 并 相关 日期 | | 

性 站 NUWG 作 的 时 ba 四 2016/11 
全 W2013/8/ | 
要 和 人 区 ;各 和 日 | 
me || 


图 8-29 
全 当 再 次 打开 工作 簿 时 ,会 弹出 “密码 ”对 话 
框 。 只 有 输入 了 正确 的 密码 ， 单 击 “确定 ”按钮 才能 
打开 工作 簿 ， 如 图 8-30 所 示 。 


员工 培训 成 绩 统计 是 企业 人 力 资源 部 门 经 常 要 进行 的 一 项 工作 。 那 么 在 统计 出 数据 表格 后 ， 
少不了 要 对 数据 进行 计算 。 

例如 ， 在 如 图 8-31 所 示 的 统计 表 中 ， 要 计算 每 位 培训 者 的 总 成 绩 、 平 均 成 绩 ， 同 时 还 要 对 其 
合格 情况 进行 综合 性 判断 ， 利 用 Excel 中 提供 的 函数 、 统 计 分 析 工 具 等 可 以 达到 这 些 统计 目的 。 
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到 上 殿 医 LIVW 醒 甫 骂 阁 与 非 卫 慰 举 97 


[9 
湛 


国民 网 四 罗网 四 站 Bs” 


I 
LOL 


a 


图 8-31 


E27 计算 总 成 绩 、 平均 成 绩 、 合格 情况 、 名 次 】 


关键 点 : 

操作 要 点 : 

应 用 场景 : 
格 情况 


. 计算 总 成 绩 


O 选 中 K4 单 元 格 ， 在 编辑 栏 中 首先 输入 
“=SUM0O”， 如 图 8-32 所 示 。 


-x ~ ££ 


=SUMO 


图 8-32 


@ 光标 定位 到 括号 中 间 ， 然 后 选中 D4:J4 单元 
格 区 域 ， 添 加 单元 格 引用 范围 ， 如 图 8-33 所 示 。 


Er PR Ee) 


”Wd 


| EE [SUMnumber, numberal. -LE 


员工 培训 成 绩 统计 表 


| 
| 
| 
| 


图 8-33 
回 按 Enter 键 ， 得 出 计算 结果 ， 如 图 8-34 所 示 。 
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计算 总 成 绩 、 平 均 成 绩 ， 判断 合格 情况 等 
SUM 函数 、AVERAGE 函数 、 人 OR 函数 、RANK 函数 


选中 单元 格 后 ， 在 


“公式 ”选项 卡 的 
“函数 库 ” 组 中 单 击 “ 自 动 求 和 ”按钮 ， 也 
可 在 单元 格 中 插入 “=SUM()”"， 然 后 根据 需 
要 选择 参与 运算 的 数据 源 即 可 。 


2. 计算 平均 成 绩 

@@ 单 击 选 中 IL4 单元 格 ， 在 编辑 栏 中 首先 输入 
“=AVERAGE0"”， 光 标定 位 到 括号 中 间 ， 然 后 选中 
D4:J4 单元 格 区 域 ， 添 加 单元 格 引 用 范围 ， 如 图 8-35 
所 示 。 这 个 公式 表示 求 D4:J4 的 平均 值 。 


sw -xx ve [ovetoo 
4 H | I | J ITavERAGEnumbert numbe 
发 绩 统计 表 


2 


中 


60 生 CDd4:T4) 


按 住 鼠 标 左 键 不 放 ， 向 下 拖 动 填充 公式 ， 如 

BD 为 了 让 平均 值 只 保留 两 位 小 数 ， 可 以 在 外 层 | 图 8-39 所 示 ， 到 达 最 后 一 条 记录 后 释放 鼠标 ， 快 束 
使 用 ROUND 函数 。 选 中 L4 单元 格 ， 将 光标 定位 到 | 得 出 其 他 员工 的 总 成 绩 和 平均 成 绩 的 计算 结果 ， 效 果 
=" 号 后 ， 输 入 “ROUND("， 接 着 再 将 光标 定位 到 | 如 图 8_40 所 示 。 


后 面 ， 再 输入 ， 如 图 8-36 所 示 。 了 
EO ee 
志 CAR | | ,培训 成 绩 统 计 表 
K _ 下 


总 成 绩 平均 成 绩 合格 情况 
En 
加 


20 
按 Enter 键 ， 得 出 计算 结果 ， 如 图 8-37 所 示 。 23 
(因为 当前 的 平均 值 正好 为 整数 ， 如 果 有 多 位 小 数 ， "ares | sheetl | © = 
则 会 自动 保留 两 位 小 数 )。 8-39 
pg "x v E£ 


四 选中 K4:L4 单 元 格 区 域 ， 将 鼠标 指针 放 在 
L4 单元 格 的 右 下 角 ， 光 标 会 变 成 “十 ”字形 状 ， 如 
图 8-38 所 示 。 
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3. 判断 合格 情况 

本 例 中 设 定 的 员工 合格 条 件 是 单 科 成 绩 全 
部 >80， 或 者 总 成 绩 >600， 反 之 则 需要 二 次 
培训 。 

人 @ 选中 M4 单元 格 ， 在 编辑 栏 中 输入 公式 : 

AIF(OR(AND(D4>80,.E4>80,F4>80,.G4>80,.H4>80, 
14>80,J4>80),K4>600)," 合格 "," 二 次 培训 ") 

如 图 8-41 所 示 。 


AND "xv <T 


=IF(OR(AND(D4>80,E4>80, 同和 
F4>80,G4>80,H4>80,I4>80J4> 图 8-42 
80),K4>600)," 合 格 "," 二 次 培训 "| 


? ”员工 培训 成 绩 统计 表 


有 


图 8-41 


@ 按 Enter 键 ,得 到 结果 ， 如 图 8-42 所 示 。 

图 将 鼠标 指针 放 在 M4 单元 格 的 右 下 角 ， 光 标 
会 变 成 “十 ”字形 状 ， 利 用 公式 填充 功能 向 下 复制 公 
式 ， 得 出 其 他 员工 的 合格 情况 ， 如 图 8-43 所 示 。 


Noakes 


图 8-43 


ey 
=IF(OR(AND(D4>80,E4>80,F4>80,.G4>80,H4>80.14>80,J4>80).K4>600)," 合格 "" 二 次 培训 由 
SE A do et ot ade 
0 
[3] 
@O“AND(D4>80,E4>80.F4>80,G4>80.H4>80,14>80,J4>80)” 这 一 部 分 判断 括号 中 给 定 的 
条 件 是 否 全 部 满足 ， 全 部 满足 时 方 能 判定 为 TRUE。 因 为 AND 函数 是 来 判断 所 有 条 件 是 否 为 真 。 
@@ “OR(@.K4>600)” 这 一 部 分 判断 @ 和 “K4>600” 是 否 有 一 个 条 件 为 真 ， 如 果 有 一 个 
条 件 为 真 就 返回 TRUE。 因 为 OR 函数 就 是 起 到 判断 所 有 条 件 是 否 者 有 一 个 满足 条 件 ， 如 果 有 
一 个 条 件 为 真 就 返回 TRUE。 
@“IF(B," 合格 "" 三 次 培训 交 "， 这 一 部 分 用 于 条 件 判断 ， 只 要 加 返回 的 是 真 ， 就 返 
回 “ 合 格 ” 文 字 ， 和 否则 返回 “二 次 培训 ”文字 。JIF 函数 用 于 根据 指定 的 条 件 来 判断 其 “ 真 ” 
(TRUE )、“ 假 ”( FALSE ), 根据 逻辑 计算 的 真 假 值 ， 从 而 返回 相应 的 内 容 。 


本 卫 了 县 LVY 和 本 尊 妖 凌 与 朱 隅 壁 华 132 妆 


4. 根据 总 成 绩 排出 名 次 人 @ 寺中 N4 单元 格 ， 在 编辑 栏 中 输入 公式 : 
计算 出 总 成 绩 后 ， 利 用 RANK 函数 可 以 对 请 有 


i = pa 如 图 8-44 所 示 。 
总 成 绩 的 高 低 进行 排名 ， 以 直观 显示 出 每 位 员 
ee @ 按 Enter 键 ， 得 到 结果 是 判断 4 单元 格 的 值 
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在 SK$4:8K$25 单元 格 区 域 中 所 有 值 中 所 排 的 名 次 ， 
如 图 8-45 所 示 。 


EEC2EIEITIESESDI 


合格 
二 次 培训 
合格 
合格 
二 次 培训 
会 


图 8-45 


@ 利用 公式 向 下 填充 功能 ， 得 出 其 他 员工 的 名 
次 ， 如 图 8-46 所 示 。 


中 
- 


莫 


辟 或 洒 芝 匡 洒 惑 州 | 


EE 
图 


次 培训 
84, 43 合格 


es 人 Te 公 析 
RANK 函数 : 表示 返回 一 列 数字 的 数 
字 排 位 。 数 字 的 排 位 是 其 相对 于 列表 中 其 他 
值 的 大 小 ( 如 果 要 对 列表 进行 排序 ， 则 数字 
排 位 可 作为 其 位 置 )。 
RANK(number,ref,[order]) 
m number: 必需 。 要 找到 其 排 位 的 
数字 。 
和 ref: 必需。 数字 列表 的 数组 ， 对 数 
字 列 表 的 引用 。ref 中 的 非 数字 值 会 被 忽略 。 
4 =RANK(K4,$K$4:$K$25) 
要 排 位 的 数据 为 KK4 单元 格 数据 ， 排 位 
的 数据 列表 K4:K25 单元 格 区 域 ， 即 判断 K4 
单元 格 数据 在 K4:K25 这 个 数值 集中 的 排 位 。 


ES。 特 丈 标记 出 成 绩 大 于 90 分 的 员工 ] 
关 键 点 : 应 用 条 件 格式 将 满足 条 件 的 单元 格 设置 格式 


操作 要 点 : 1.“ 开 始 ”一 “格式 ”组 一“ 条 件 格式 ”功能 按钮 i 
2.“ 突 出 显示 单元 格 规则 ”一 “大 于 ” i 
“新 建 规则 ”命令 


应 用 场景 : ns 要 达到 这 种 显示 效果 ， 可 以 利用 “ 


件 格式 ”功能 来 实现 
在 90 的 分 数值 显示 特殊 格式 
通过 “条 件 格式 ”功能 的 快捷 设置 法 可 以 
ee 90 时 就 显示 特殊 的 格式 。 
@ 选 中 D4:J25 单元 格 区 域 ， 在 “开始 ”选项 


卡 的 “样式 ”组 中 单 击 “ 条 件 格式 ”下 拉 按 钮 ， 如 
图 8-47 所 示 。 
四 在 打开 的 下 拉 菜单 中 选择 “ 单 学 


规则 ”一 “大 于 ”命令 ， 如 图 8-48 所 示 ， EE 
于 ”对 话 框 。 
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州 荣 冲 出 囊 蚁 十 球 加 层 上 应 ”项 四 趴 


了 
让 
革 
EE 
千 
是 
范 
字 
加 
三 
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村 
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六 
世 


图 8-48 


加 在 “为 大 于 以 下 值 的 单元 格 设置 格式 ”数值 
框 中 输入 “90"， 如 图 8-49 所 示 。 


8-49 


图 单 击 “ 确 定 ” 按 钮 ， 返 回 到 工作 表 中 ， 即 可 
看 到 大 于 的 90 的 分 单元 格 特殊 显示 ， 如 图 8-50 所 示 。 


8-50 
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2. 当 有 一 项 分 数值 大 于 90 分 时 ， 其 姓名 

显示 特殊 格式 

前 面 操作 中 介绍 的 方法 只 能 对 单元 格 的 数 
据 进行 判断 ， 满 足 条 件 的 单元 格 会 显示 特殊 的 格 
式 ， 而 通过 如 下 介绍 的 另 一 种 方法 可 以 实现 对 数 
值 判断 ， 然 后 让 特殊 格式 显示 在 人 员 姓名 上 。 

@ 选 中 “姓名 ” 列 的 单元 格 区 域 ， 在 “开始 "” 
选项 卡 的 “样式 ”组 中 单 击 “ 条 件 格式 ”按钮 ， 打 开 
下 拉 菜 单 ， 选 择 “ 新 建 规则 ”命令 ， 如 图 8-51 所 示 ， 
打开 “新 建 格式 规则 ”对 话 框 


图 8-51 

加 在 “选择 规则 类 型 ” 栏 下 ， 选 中 “使 用 公式 
确定 要 设置 格式 的 单元 格 "。 然 后 在 “为 符合 此 公式 
的 值 设置 格式 ”文本 框 中 输入 公式 : 

=OR(D4>90,E4>90,F4>90,G4>90,H4>90,14>90, 
J4>90) 

单 击 “ 格 式 ” 按 钮 ， 如 图 8-52 所 示 ， 打 开 “ 设 
置 单元 格格 式 ” 对 话 框 。 


图 8-52 


图 切换 至 “ 填 亢 ”选项 卡 ， 在 “背景 色 ” 列 表 
框 中 选择 “黄色 "， 如 图 8-53 所 示 。 


回 单 击 “确定 ”按钮 ， 返 回 工作 表 ， 成 绩 大 
于 90 分 的 员工 填充 了 黄色 背景 特殊 显示 ， 如 图 8-55 
| 所 示 。 


图 8-53 
@ 单 击 “ 确 定 ” 按 钮 返回“ 新 建 格式 规则 ” 
对 话 框 ， 如 图 8-54 所 示 。 


读书 笔记 


=OR(D4>90,E4>90,F4>90,64>90,H4>9014>90.4>[] BE 


-| 


Eynia| | 


图 8-54 


ES 给 优秀 成 绩 插 红旗 ” 】 


关 键 点 : 学 习 使 用 条 件 格式 设置 中 的 “图 标 集 ” 规 则 

操作 要 点 : 1.“ 开 始 ”一 “格式 ”组 一 “条 件 格式 ”功能 按钮 
2 用 标 村 ”> 三 气旋 ” 

应 用 场景 : 根据 每 位 员工 的 总 成 绩 ， 可 以 根据 分 值 区 间 设 置 显示 不 同 的 图 标 。 例 回 虱 : 
如 ， 为 总 成 绩 在 600 分 以 上 的 单元 格 内 添加 红色 旗帜 


@ 迁 中 2 在 “开始 ”选项 卡 的 | 展开 的 图 标 列 表 中 选择 “红旗 ”选项 ， 如 图 8-58 
“样式 ” 和 式 ”按钮 ， 打 开 下 拉 菜 单 ，| 所 示 。 
则 ”命令 ， 如 图 8-56 所 人 @@ 绿 续 单 击 “ 类 型 ”下 拉 按 钮 ， 在 展开 的 列表 中 


PF eu 选择 “数字 ”选项 ， 在 “ 值 ”数值 框 中 输入 “600”， 

E ” 栏 中 ， 单 击 “图 标 样式 ”| 如 图 8-59 所 示 。 
下 拉 按钮 ， 在 下 拉 列 表 中 选择 “ 三 色 旗 ” po 如 回 在 “图 标 ” 栏 中 ， 单 击 黄旗 下 拉 按 钮 ， 在 
图 8-57 所 示 。 展开 的 图 标 列表 中 选择 “无 单元 格 图 标 ” 选 项 ， 如 


加 在 “图 标 ” 组 中 ， 单 击 绿 旗下 拉 按 钮 ,在 | 图 8-60 所 示 。 
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闻 有 网 右 导 闪失 了 上 后 扎 ” 超 % 趴 


澳 尝 


| =suMD4J 


' 音 训 成 绩 统计 表 


bE 
个 乌 岂 个 防风 
A 个 MY 
“个 Fy 个 FUvY 


要 加 厨 LIVY 梧 季 铬 阅 与 砷 阳 慰 举 139 妆 


图 8-59 


8-60 


@@ 按照 相同 的 方法 ， 设 置 最 后 一 个 旗 也 为 “无 
单元 格 图 标 "， 如 图 8-61 所 示 。 


人 @ 半 击 “确定 ”按钮 ,返回 工作 到 中 ,可 看 | du 


到 选中 的 单元 格 区 域 中 ， 总 分 大 于 600 的 插 上 了 小 红 本 
旗 ， 如 图 8-62 所 示 。 


”EE ES ES: 
员工 培训 成 绩 统计 表 


图 8-62 


(ED 一。 秘 选 查看 培训 合格 情况 ) 


关 键 点 : 了 解 高 级 利 选 的 应 用 

操作 要 点 : “数据 ”一 “排序 和 筛选 ”组 一 “高 级 筛选 ”功能 按钮 全 全 

应 用 场景 : 根据 员工 的 合格 情况 可 以 筛选 出 所 有 要 参加 “二 次 培训 ”的 员工 记 坊 祝 加 各 让 
录 。 除 此 之 外 ， 如 果 要 委 选 出 菜 个 部 门 需要 参加 “二 次 培训 ”的 员工 六 中 号 
也 可 以 使 用 “高 级 第 选 ”功能 时 


1. 筛选 出 所 有 需要 二 次 培训 的 员工 在 展开 的 下 拉 菜单 中 取消 选中 “全 选 ” 复 选 框 ， 只 选 
@@ 选 中 A3:03 单元 格 区 域 ， 切 换 到 “数据 ” 选 | 中 “二 次 培训 ”前 面 的 复 选 框 ， 如 图 8-64 所 示 。 
项 卡 ， 在 “排序 和 筛选 ”组 中 单 击 “ 季 选 

图 8-63 所 示 ， 为 表格 添加 自动 第 选 。 


图 8-64 


Ss @@ 单 击 “ 确 定 ”按钮 即 可 能 选 出 需要 “二 次 培 
” 列 标识 右 侧 的 下 拉 接 钮 ，| 训 ” 的 员工 ， 如 图 8-65 所 示 。 
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图 8-65 
2， 第 选 出 指定 部 门 需 要 二 次 培训 的 员工 
如 果 要 将 满足 多 个 条 件 的 记录 筛选 出 来 ， 可 


以 使 用 “高 级 筛选 ”功能 。 本 例 要 筛选 出 “销售 
部 ”中 需要 “二 次 培训 ”的 员工 记录 ， 操 作 如 下 。 


@@ 选 中 包括 列 标识 在 内 的 数据 区 域 ， 切 换 到 
“数据 ”选项 卡 ， 在 “排序 和 筛选 ”组 中 单 击 “ 高 级 ” 
按钮 ， 如 图 8-66 所 示 ， 打 开 “ 高 级 利 选 ”对 话 框 。 


本 包 1 了 a 
i ed es 国 
获取 和 转 绚 排序 和 这 运 

所 ‖ 销售 部 


ED SR 


图 8-66 


@ 设置 列表 区 域 为 A3:025， 条 件 区 域 为 A27:B28， 
复制 到 区 域 为 A30 单元 格 ， 如 图 8-67 所 示 。 

加 单 击 “确定 ”按钮 即 可 筛选 指定 部 门 需要 二 
次 培训 的 员工 ， 如 图 8-68 所 示 。 


图 8-68 


读书 笔记 


全 E23 LOOKUP 筛选 查看 任意 培训 者 成 绩 ] 


关 键 点 : 使 用 LOOKUP 函数 查询 


操作 要 点 : 先 对 “姓名 ” 列 执行 排序 ， 使 用 LOOKUP 函数 建立 公式 
应 用 场景 : 如 果 参 于 培训 的 员工 过 多 ,要 想 查 看 任意 员工 的 成 绩 ， 可 以 建立 一 个 
查询 表 ， 只 要 输入 员工 的 姓名 就 可 以 查询 到 该 员工 的 各 项 成 绩 
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@ 先 中 以 
选项 卡 的 
如 图 8-69 所 示 。 


” 列 的 任意 单元 格 ， 在 “数据 " 
选 ” 组 中 单 击 “ 升 序 ” 按 钮 因 ， 


图 8-69 


@ 执行 升序 操作 后 ,“ 姓 名 ” 按 升序 排列 的 结果 
如 图 8-70 所 示 。 


回复 制 表格 的 列 标识 ， 并 粘贴 到 D27 单元 格 中 
(也 可 以 粘贴 到 其 他 空白 位 置 或 新 的 工作 表 中 )， 并 在 
D28 单元 格 中 输入 任意 一 位 员工 的 姓名 ， 如 图 8-71 
所 示 。 

C | D 了 6 


人 @ 选中 E28 单元 格 在 编辑 栏 中 输入 公式 : 
LOOKUP($D$28,$C$3:$C$25,E3:E25) 
如 图 8-72 所 示 。 


AND 
了 C_| DR ee 


LOOKUP 函数 具有 两 种 语法 形式 : 向 
量 形式 和 数组 形式 。 向 量 是 只 含 一 行 或 一 列 
的 区 域 。 在 单行 区 域 或 单列 区 域 ( 称 为 “向 
量 " ) 中 查找 值 ， 然 后 返回 第 二 个 单行 区 域 
或 单列 区 域 中 相同 位 置 的 值 。 本 例 使 用 的 是 
向 量 型 语法 。 

LOOKUP 的 数组 形式 在 数组 的 第 一 行 
或 第 一 列 中 查找 指定 的 值 ， 并 返回 数组 最 后 
一 行 或 最 后 一 列 内 同一 位 置 的 值 。 


回 按 Enter 键 ， 即 可 查看 “ 刘 志 飞 ”的 第 一 项 成 
绩 ， 如 图 8-73 所 示 。 


全 选中 D28 单元 格 ， 将 光标 定位 到 D28 单元 格 
右 下 角 ， 当 其 变 为 黑色 “十 ”字形 时 ， 按 住 鼠 标 左 健 
向 右 拖 动 ， 到 达 目标 位 置 后 ， 洒 放 和 鼠标 即 可 返回 “ 刘 
志 飞 ” 的 全 部 成 绩 ， 如 图 8-74 所 示 。 

@@ 要 查看 其 他 员工 的 成 绩 时 ， 只 需要 在 D28 单 
元 格 中 输入 员工 的 姓名 ， 并 按 Enter 键 ， 即 可 查看 该 
员工 的 全 部 成 绩 ， 如 图 8-75 所 示 。 
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* LOOKUP 函数 : LOOKUP(lookup_value,lookup_vector,[result_vector]) 
可 从 单行 或 单列 区 域 或 者 从 一 个 数组 返回 值 。 本 节 中 使 用 的 是 向 量 形式 的 LOOKUP 函数 。 
a lookup_Value: 必需 。LOOKUP 在 第 一 个 向 量 中 搜索 的 值 。lookup value 可 以 是 文本 、 
数字 、 逻 辑 值 、 名 称 或 对 值 的 引用 。 
a lookup vector: 必需 。 只 包含 一 行 或 一 列 的 区 域 。lookup vector 中 的 值 可 以 是 文本 、 
数字 或 逻辑 值 。 
a Tesult Vector: 可 选 。 只 包含 一 行 或 一 列 的 区 域 。result_vector 参数 必须 与 lookup_vector 
参数 大 小 相同 。 其 大 小 必须 相同 。 
4 =LOOKUP($D$28,$C$3:$C$25,E3:E25) 
即 在 C$3:$C$25 列 中 查询 SD$28 值 ， 找 到 后 返回 对 应 在 E3:E25 上 的 值 。 
此 公式 中 “$D$28"”“CS$3:$CS$25” 使 用 的 是 绝对 引用 方式 ， 因 为 无 论 公式 怎么 复制 ， 查 
找 对 象 与 用 于 查找 的 区 域 是 始终 不 发 生变 化 。 可 变 区 域 只 有 “FE3:E25"， 因 为 这 个 区 域 是 用 
于 返回 值 的 区 域 ， 这 个 区 域 是 要 发 生变 化 的 。 随 着 公式 向 右 复制 ,，“F3:F25” 会 依次 更 改 为 
“G3:G25”“H3:H25”*……*， 即 依次 返回 F 列 、G 列 …… 上 的 值 ， 即 每 位 培训 者 的 各 个 项 目的 成 绩 。 


自动 化 到 期 提醒 设计 


自动 化 到 期 提醒 设计 ， 常 常 出 现在 值班 人 员 安 排 表 、 试 用 期 记录 、 合 同 到 期 提醒 等 表格 设计 中 ， 
根据 记录 的 日 期 ， 以 及 系统 当前 的 日 期 ， 当 日 期 满足 条 件 时 就 能 特殊 显示 ， 以 达到 提醒 的 目的 。 


IE 值班 人 员 提醒 表 


关键 点 : 在 “数据 验证 ”功能 中 应 用 “公式 ”设置 验证 条 件 

操作 要 点 :“ 数 据 ” 一 “数据 工具 ”组 一 “数据 验证 ”功能 按钮 

应 用 场景 : 制作 好 值班 人 员 人 安排 表 后 ， 为 了 能 够 及 时 提醒 ， 可 通过 设置 使 表 中 第 
二 天 需要 值班 的 记录 特殊 显示 ， 便 于 人 力 资源 部 门 及 时 通知 值班 人 员 


1， 建立 值班 安排 表 以 使 用 数据 有 效 性 功能 与 公式 来 辅助 完成 该 表 
本 例 中 建立 的 值班 安排 表 需 要 注意 两 个 要 | 格 的 建立 。 
点 ， 值 班 日 期 不 能 重复 ; 二 是 工作 日 值班 与 周 人 @ 新 建 工作 表 ， 重 命名 为 “值班 提醒 表 "， 并 输 


六 日 值班 的 时 间 不 同 。 基 于 以 上 两 个 要 点 ， 可 | 入 表格 的 基本 数据 ， 如 图 8-76 所 示 。 
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图 8-76 
加 选中 “值班 日 期 ” 列 的 单元 格 区 域 ， 在 “ 数 
据 ” 选 项 卡 的 “数据 工具 ”组 中 单 击 “数据 验证 ” 按 
钮 ， 如 图 8-77 所 示 ， 打 开 对 话 框 。 
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图 8-77 
加 在 “允许 ”下 拉 列 表 中 选择 “ 自 定义 "， 在 
“公式 ”编辑 栏 中 输入 公式 “=COUNTIFGB:B.B3)=1”， 
如 图 8-78 所 示 。 


图 8-78 
人 @ 单 击 “ 出 错 警 告 ” 标签， 设置 “样式 ”为 “ 信 
息 "， 并 设置 提示 信息 的 标题 与 错误 信息 ， 如 图 8-79 
所 示 。 


图 8-79 


加 设置 完成 后 ， 单 击 “确定 ”按钮 ， 返 回 工作 表 
中 ， 当 输入 与 前 面 有 任何 重复 的 日 期 时 都 会 弹出 错误 
提示 ， 如 图 8-80 所 示 。 


"xv ££ | 2017/3/26 


| 陈 平 | 
| 李 鼎 大 “2012L3/26 
| 


， ， | 全 了 人员 安 拓 和 | 信 天 顽 妇 和 | 试用 曲轴 
图 8-80 


@@ 选中 C3 单元 格 ， 在 编辑 栏 中 输入 : 

AF(MOD(B3,7)<2,"9:00~17:00","23:00~7:00") 

按 Enter 键 ， 即 可 计算 第 一 位 员工 的 值班 时 间 ， 
如 图 8-81 所 示 。 


2017/3/26 
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Da 
MOD 函数 : MOD(number,divisor) 
表示 返回 两 数 相 除 的 余数 。 结 果 的 符号 与 除数 相同 。 
4 =IF(MOD(B3,7)<2,"9:00~17:00","23:00~ 7:00") 
用 MOD 函数 求 B3 单元 格 日 期 的 星期 数 与 7 相 除 的 余数 ， 当 余数 小 于 2 时 ， 则 表明 该 记 
录 为 周 六 日 值班 ， 输 出 值 为 "9:00 一 17:00"; 反之 则 是 工作 日 值班 ， 输 出 值 为 "23:00 一 7:00"。 


@ 选中 C3 单元 格 ， 向 下 填充 公式 ， 则 根据 值班 | 四 在 列表 框 中 选择 “ 俐 定 于 
日 期 批量 返回 其 他 员工 的 值班 时 间 ， 如 图 8-82 所 示 。 格 ” 规 则 ， 并 设置 公式 为 “=B3=TODAYO+1"， 


本 如 图 8-84 所 示 。 
1 太太 人 呈 安 大 


2017/3/25 9;00"17:00 
瑞 理 | 2017/3/26 
|_2017/3/27_ 
2017/3/28 
2017/3/29 
2017/3/30 
2017/3/31 
_ 2017/4[1 | 
2017/4/2 
人 金具 2017/4/3 
2017/4/4 
2017/4/5 
2017/4/6 


2017/4/7 | 
2017/4/8 
2017/4/9 mas: 未 设 定 格式 

2017/4/10 司 
2017/4/11 


1 ， | 全 了 人 员 安排 要 | 便于 提起 志 | 试用 期 到 阴 提 瑟 … 


图 8-82 图 8-84 


和 ee 
二 o : FF 签 下 示 

本 例 中 需要 根据 每 位 员工 的 值班 日 期， 使 | 天 格式 ”如 图 8.85 所 示 。 

用 “条 件 格 式 ” 新 建 规则 ， 将 日 期 在 系统 日 期 
| 后 一 天 9 中 和 行 标记 。 

@@ 选 中 “ 扩 ” 列 的 单元 格 区 域 ， Ee 
始 ” 选 项 卡 的 9 
打开 下 拉 菜 单 ， 选 择 
所 示 ， 打 开 “ 


CL 格格 式 


训导 革 LIVY 格 表 儿 阁 与 纪 阳 曼 举 13893 


”对 话 框 。 


图 8-85 


@ 依次 单 击 “ 确 定 ” 按 钮 ， 返回 到 工作 表 中 ， 
即 可 看 到 当前 日 期 的 后 一 日 会 显示 特殊 格式 ， 以 达到 
提醒 的 目的 ， 如 图 8-86 所 示 。 


2 二 sz 
4 07200070 期 ， 将 B3 单元 格 中 的 值班 日 期 和 系统 日 期 
5 肖 | 2017/3/27 00 i ~ 
6| | 2017/3/28 23:00"7:00 相 比 较 ， 如 果 相 同 的 话 ， 则 将 值班 日 期 加 上 
了 | 杨 玉 | 2017/3/29 23:00-7:00 ee 的 
3 1 天 ， 得 到 的 日 期 对 应 在 单元 格 中 显示 特殊 
10 | 2017/4/1 9:00-17:00 格式 。 
11 肖 了 矣 | 2017/4/2 9:00 17:00 
12| ”金具 ”| 2017/4/3 23:00>7:00 
13| 精 持 | 2017/4/4 23:00°7:00 
图 8-86 
TAR [ 
试用 期 到 期 提醒 设计 


关 键 点 : 根据 员工 试用 期 设置 到 期 提醒 
操作 要 点 : DATEDIF 函数 、IF 函数 
应 用 场景 : 根据 系统 当前 的 日 期 和 员工 入 职 日 期 ,计算 每 位 员工 的 试用 期 到 期 日 期 


企业 招聘 新 员工 时 ， 规 定 了 两 个 月 的 试用 按 Enter 键 ， 即 可 判断 第 一 位 员工 试用 期 是 否 到 
期 ， 试 用 期 结束 后 方 能 决定 是 否 让 员工 转正 。| 期 ， 如 图 8-87 所 示 。 
因此 人 力 资源 部 门 可 以 创建 一 个 试用 期 到 期 提 | | - > £ {=IFDATEDIFD3,TODAYO) 
醒 ， 对 试用 期 员工 进行 考核 决定 转正 或 是 对 试 | 。 ，。”。 。 ae | 人 
用 期 不 合格 者 了 以 辞退 。 _ 试用 期 到 期 提醒 从 
@ 当前 的 “试用 期 到 期 提 醒 ” 工 作 表 已 记录 了 | ER AGE AR 析 
姓名 、 部 门 、 员 工 工 号 、 入 职 日 期 等 基本 数据 。 国 | 刘 从 ”| 才 服 部 | KE001 | 2017/1/2 3 
人 @ 选中 E3 单元 格 ， 在 编辑 栏 中 输入 公式 ; 关于 各 性 006| 多 6 光 -| 
= 下 (DATEDIFUD3.TODAYO"D>60" 到 期 "" 未 “一 一 一 
到 期 | 
Wai 


9 DATEDIF 函数 : DATEDIF(start_date,end_ date,unit) 

用 于 计算 两 个 日 期 之 间 的 年 数 、 月 数 和 天 数 。 

a start date: 用 于 表示 时 间 段 的 第 一 个 ( 即 起 始 ) 日 期 的 日 期 。 
ma end date: 用 于 表示 时 间 段 的 最 后 一 个 ( 即 结束 ) 日 期 的 日 期 。 

和 unit: 为 所 需 信息 的 返回 时 间 单 位 代码 。 代 码 立 表示 返回 两 个 日 期 之 间 的 年 数 。 代 码 M 
表示 返回 两 个 日 期 之 间 的 月 数 。 代 码 D 表示 返回 两 个 日 期 之 间 的 天 数 。 代 码 是 YM 表 示 忽 略 
两 个 日 期 的 年 数 和 天 数 ， 返 回 之 间 的 月 数 。 代 码 是 YD 表示 忽略 两 个 日 期 的 年 数 ， 返 回 之 间 的 
天 数 。 代 码 是 MD 表示 忽略 两 个 日 期 的 月 数 和 天 数 ， 返 回 之 间 的 年 数 。 

4 =IF(DATEDIF(D3,TODAY(),"D")>60," 到 期 "" 未 到 期 ") 

计算 D3 单元 格 日 期 与 当前 日 期 的 差 值 ， 因 为 参数 为 “D”"， 因 此 差 值 取 天 数 ， 当 二 者 的 差 
值 天 数 大 于 60 天 时 ， 返回 “到 期 ”文字 ， 否 则 返回 “未 到 期 ”文字 。 


221 


加 选中 E3 单元 格 ， 向 下 填充 公式 ， 批 量 判断 其 
他 员工 的 试用 期 是 否 到 期 ， 如 图 8-88 所 示 。 

EE | | = se==l 
试用 期 到 期 提醒 


部 门 | 员工 工 号 | 入 职 日 期 | 是 否 到 试用 期 
客服 部 | KE001 2017/V2 | ”到 期 | 
财务 部 | KE002 | 2017/2/13 

行政 部 | KE003 | 2017/1/25 
销售 部 | KE004 | 2017/1/31 
人 事 部 | KE005 2017/2/9 


行政 部 | KE006 | 2017/2/13 图 8-90 
客服 部 | KE007 | 2017/1/19 @ 单 击 纽 
人 事 部 | KE008 | 2017/1/22 人 和 
销售 部 | KE009 | 2017/2/16 接 返回 工作 表 中 ， 即 可 看 
客服 部 | KE010 | 2017/2/27 元 y 显示 
SR E02 到 所 有 值 等 于 的 单元 格 都 以 特殊 格式 显示 ， 
客服 部 | KE012 | 2017/3/17 如 图 8-91 所 示 。 
销售 部 | KE013 ”| 2017/3/19 
销售 部 | KE014 | 2017/3/24 ”| 去 I 
图 8-88 
四 ss , 试用 期 到 期 提醒 
色 四 选中 E3:E16 单元 格 区 域 ， ”选项 卡 把 名 | 部 门 | 员工 号 | 入 职 日 期 | 是 否 到 试用 类 
@ 2 
“ 样 w 条 件 格 式 | 刘 伶 ”| 客服 部 | KE001 | 2017/1/2 
注 的 “样式 ， Rh 有 “ 打开 下 二 | 纺 蒙 蒙 ”| 财务 部 | KE002 | 2017/2/13 未 到 其 
， 4 等 于" 本 | 徐 玉 玉 | 行政 部 | KE003 “| 2017/1/25 | 到 期 人 
起 拉 莱 单 ， 选 择 “ 一 “等 于 合 | 李 品 | 销售 部 | KE004 | 2017/1/31 未 到 其 
= 令 ， 如 图 8-89 a 打开 “等 于 ”对 话 框 。 | 钟 玉兰 | 人 事 部 | KE005 | 2017/2/9 未 到 其 
J 部 丽 画 | 行政 部 | KE006 | 2017/2/13 未 到 其 
全 | 王 志 | 客服 部 | KE007 | 2017/1/19 
革 EE 10 ee 人 事 部 | KE008 | 2017/1/22 
- 11 飞 “| 销售 部 | KE009 | 2017/2/16 未 到 其 
se 二 ' 12 | 淮 梦 阳 ”| 客服 部 | KE010 | 2017/2/27 未 到 其 
[en 2 图 onasmo ， 国 sw j= 13| 。 地 杨 “| 研发 部 | KE011 | 2017/1/15 一 鼎 一 | 
济 国 了 | 张 盏 红 | 客服 部 | KE012 | 2017/3/17 未 到 其 
有 | 本 "oo "| 图 “re- | 卫 | 刘 雨 次 | 销售 部 | KE013 | 2017/3/19 未 到 其 
六 d 16| 程 佳 佳 | 销售 部 | KE014 | 2017/3/24 未 到 其 
a 围 wa 
四 | 围 weno 四 [EPE 图 8-91 
去 ER 
冲 Ry memo 
澡 ET 加 Rh 
| 人 


ES 一 合同 到 期 提醒 


关 键 点 : 根据 当前 日 期 和 合同 到 期 日 期 计算 到 期 日 


操作 要 点 : TODAY 函数 、IF 函数 本 : 相 
应 用 场景 : 员工 正式 加 入 企业 后 ， 都 会 签订 劳动 合同 ， 通 常 为 期 是 1 年 ，1 年 之 起 
E 多 
合同 快 到 期 的 时 间 段 里 准备 新 的 合同 
@ 当前 的 “合同 到 期 提醒 ”表格 中 已 经 记录 了 按 Enter 键 ， 即 可 判断 第 1 位 员工 合同 是 否 到 期 ， 
员工 姓名 、 合 同 签订 日 、 合 同 到 期 日 等 基本 数据 ， 如 | 如 图 8-93 所 示 。 
图 8-92 所 示 。 加 选中 F3 单元 格 ， 将 光标 定位 到 F3 单元 格 右 
四 选中 F3 单元 格 ， 在 编辑 栏 输入 公式 : 下 角 ， 向 下 拖 动 鼠标 填充 公式 ， 即 可 得 到 所 有 员工 
-=F((E3-TODAY0)<-0," 到 期 "E3-TODAYO) 合同 到 期 情况 ， 如 图 8.94 所 示 。 其 中 ， 到 期 的 显示 
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文字 ， 若 未 到 期 显示 剩余 天 数 。 


SEE D | E 


人 合同 到 期 提醒 
合同 到 期 提醒 
上 门 | 签订 合同 日 期 
NLOO1 ee 人 事 部 ee 2018/611 | 二 
3 Ea 
NLOO2 2016/3/15 | 2018/3/15 2016/3/35 | 2018/3/15 
5 | NL003 | 2016/6/16 | 2018/6/16 | | 2016/6/16 | 2018/6/16 
8 | NLO04 2016/2/10 | 2018/2/10 2016/2/10 2018/2/10 
村 NLOOS 2016/6/13 | 2018/6/13 2016/6/13 | 2018/6/13 
oe A 30 所 人 2016/111 | 2018/11/1 
10) Ntooe | 2016/1/3 | 2018/1/3 | = 2016/6/8 2018/6/8 
11| NLOO9 2016/4/15 | 2018/4/15 2016/1/3 2018/13 
12NLO10 2016/111 2018/111 2016/4/15 2018/4/15 
18] NLO11 2016/2/11 | 2018/2/11 2016/11/1 | 2018/11/1 
14) NLO12 2016/4/1 | 2018/4/1 
NLO13. 2016/1/4 2018/14 2016/2/11 2018/2/11 
18] NiO14 2016/1/24 | 2018/1/24 2016/4/1 2018/4/1 
zl NiO15 | 8 | 2016/2/12 | 2018/2/12 2016/1/4 2018/1/4 
Eh 四 2016/1/24 2018/1/24 
图 8-92 2016/2/12 | 2018/2/12 
Eee 2016/1/21 2018/1/21 
[s SE Ee | 图 8-94 
合同 到 其 提醒 L444241 
读书 笔记 
2016/3/15 | 2018/3/15 | 
本 | 刘 碧 | 人 事 部 | 2016/6/16 | 2018/6/16 
6 | 共 晓 燕 | 行政 部 | 2016/2/10 | 2018/2/10 
和 | 吴 春 华 | 行政 部 | 2016/6/13 | 2018/6/13 = 
柳 韦 | 行政 部 | 2016/11/1 | 2018/11/1 
页 简 佳丽 | 行政 部 | 2016/6/8 | 2018/6/8 
10| 地 敏 | 行政 部 | 2016/1/3 2018/1/3 | 
了 | 彭宇 | 人 事 部 | 2016/4/15 | 2018/4/15 
2 刘 源 | 财务 部 | 2016/111 | 2018/11/1 
13| 陶 非 | 财务 部 | 2016/2/11 | 2018/2/11 ge 
图 8-93 


=IF(E3-TODAYO)<=0." 到 期 "E3-TODAYO) 


表示 如 果 E3 单元 格 的 日 期 减 去 今天 日 期 小 于 等 于 0， 则 显示 “到 期 ”， 


元 格 日 期 减 去 今天 日 期 得 到 的 天 数 。 


否 者 显示 出 E3 单 


LULLLLLLLLLULLLLLLLLLLLLLL 


读书 污 记 


淋病 于 赠 左 导 症 搓 卫 长 扎 ” 翰 wm 路 | 


- 


~_ 


企业 日 党 费用 报销 与 费用 支出 管理 


书 


1. 合 并 单元 格 
9.1.1 创 建 业务 招待 费用 2. 调 整 行 高 和 列 宽 
销 明细 表格 3 设置 文本 对 齐 方式 


| 9.1 企 业 日 常 费用 报销 
与 费用 支出 管理 


9.1.2 设 置 公 式 计算 合计 值 


1. 在 任意 位 置换 行 


9.2.1 创 建 差旅费 报销 单 


9.2 差 旅费 报销 单 


9.2.2 通 过 “数据 验证 ”设置 输入 提醒 
9.2.3 对 求 和 的 单元 格 应 用 “自动 求 和 ”建立 公式 
9.2.4 设 置 单 元 格格 式 将 小 写 金额 转换 成 大 写 


企业 日 常 费用 报销 局 款 题 、 列 标识 格式 设置 
全 业 晶 党 和 用 报 | 93. 次 用 支出 表 标 题 、 列 标识 


9.3.2 表 格 编辑 区 域 数据 验证 设置 


9.4.1 统 计 各 部 门 各 费用 类 别 的 支出 金额 
9 4 日 常 费用 数据 透视 分 析 j< 9.4.2 统 计 各 关 别 费用 支出 的 次 数 
9.5.1 建 立 实际 费用 与 预算 费用 比较 。 1 邓 立 表格 框架 
分 析 表 

2. 设 置 数据 百 分 

EE 

9.5 比 较 本 月 实际 支出 与 预算 ES 

.计算 各 支出 费用 占 总 支出 额 的 比率 
4 计算 各 类 别 费用 是 否 超支 


9.53 久 选 查看 超支 项 目 


已 办” 企业 日 常 费用 报销 与 费用 支出 管理 


所 谓 日 常 费 用 是 指 企业 在 日 常 运作 过 程 中 产生 的 相关 费用 ， 如 购买 办 公用 品 、 差 旅费 、 餐 饮 
费 、 福 利 采 买 等 ， 这 些 费 用 具有 费用 金额 小 、 易 发 性 等 特点 。 而 业务 招待 费用 报销 明细 表 可 以 用 
于 记录 员工 由 于 工作 业务 而 产生 的 款项 。 为 了 使 费用 清晰 明了 ， 可 以 在 Excel 中 制作 业务 招待 费 
用 报销 明细 表 。 

利用 Excel 软件 可 以 很 好 地 对 日 常 支出 的 各 种 费用 进行 记录 管理 ， 并 进行 相关 的 分 析 操作 。 


ES 图 ”创建 业务 招待 费用 报销 明细 表格 】 


关 键 点 : 行 高 列 宽 的 调整 、 表 格 边框 底 纹 设置 、 表 格 文本 对 齐 方式 设置 
操作 要 点 : 1.“ 开 始 ” 一 “对 齐 方式 ”组 一 “合并 后 居中 ”功能 按钮 

2. 拖 动 直观 调整 行 高 和 列 宽 

3.“ 开 始 ”一 “字体 ”组 一 “填充 颜色 ”功能 按钮 

4.“ 设 置 单元 格格 式 ” 对 话 框 
应 用 场景 : 拟订 好 业务 招待 费用 报销 明细 表 的 元 素 后 ， 可 以 通过 行 高 列 宽 的 调整 、 边 框 底 纹 等 


设置 格式 化 表格 
1. 合并 单元 格 @ 根据 需要 填写 明细 表 中 的 相关 文字 即 可 。 
@ 新 建 工 作 表 ， 将 其 重 命名 为 “业务 招待 费用 | 2， 调整 行 高 和 列 宽 

报销 明细 表 "， 在 表格 中 建立 相应 列 标识 ， 并 输入 表 表格 的 行 高 和 列 宽 都 是 默认 值 ， 当 默认 的 
ds 行 高 和 列 宽 不 满足 当前 表格 的 需求 时 ， 可 以 按 
| 照 手动 调整 的 方法 实现 快速 直观 调整。 

一目 了 让 有 人 @ 将 光标 定位 于 第 一 行 下 方 边缘 线 上 ， 如 图 9-3 
国 一 一 所 示 可 以 看 到 双向 对 拉 的 指针 样式 ， 并 显示 默认 的 行 
下 高 为 14.25， 按 住 鼠 标 左 键 不 放 向 下 拖 鬼 到 合适 位 置 ， 
"mn ) hee | Sir ENR | 如 图 9-4 所 示 。 


i 人 @ 帮 放 风 标 取 可 调整 和 到 和 的 位 置 。 


四 ”选中 标题 单元 格 区 域 ， 在 “开始 ”选项 卡 
的 “对 齐 方式 ”组 中 单 击 “合并 后 居中 ”按钮 ， 如 
图 9-2 所 示 ， 即 可 将 标题 行 居中 合并 。 


居 晶 昌明 行政 于 
谓 夺 招待 目 期 害 户 单位 客 和 姓名 肥大 区 事由 


1 43112 上 海 池 行 广告 何 雨 超 等 4 考察 合作 
2 43126 苏州 万 达 设 计 姚 鸿 等 2 人 参与 设计 
3 


| | 制 单 日 期 : 2018/3/14 部 门 : 
用 | 序号 招待 日 期 客户 单位 名 和 姓名 及 。 
rl 制 单 日 期 : 部 门 : 妈 3 1 43112 上 海 池 行 广告 何 雨 超 $ 
9 所 本 一 招 和 目 期 于 户 草 位 灶 名 及 人 各 和 a 和 | 2 43126 苏 放 万达 设 录 等 
| il 3 
站 一 | 
图 9-2 图 9-4 
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对 转 肚 CJVY 枉 表 妖 站 与 抄 隅 辟 华 |85x3 


和 

要 调整 列 宽 时 (默认 列 宽 为 8.38 )， 将 
鼠标 指针 指向 列 边线 上 ， 当 看 到 双向 对 拉 的 
旨 针 样式 时 ， 按 住 和 鼠标 左 键 不 放 向 右 拖 动 ， 
如 图 9-S 所 示 ， 即 可 调整 列 宽 到 拖 旬 的 位 置 ， 
如 图 9-6 所 示 。 


新 
号 
1 
2 
3 


2018/1/12 | 上 
2018/1/26 二 由 过 姚 浊 


3 A 示 允 等 人 5 


图 9-6 


3. 设置 文本 对 齐 方 式 
@ 寺中 要 对 齐 文本 的 单元 格 区 域 ， 在 “ 开 


选项 卡 的 “对 齐 方式 ”组 中 单 击 “ 居 中 ”按钮 ， 如 


图 9-7 所 示 。 


WR A 6 2 
下 v 


大 | 业务 招待 费用 报销 明细 表 


图 9-7 


@ 此 时 即 可 看 到 所 有 单元 格 区 域 中 的 文本 显示 


为 居中 对 齐 ， 效 果 如 图 9-8 所 示 。 
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et 本 汪 Va A ES (0 


业务 招 竺 要 忆 报 销 明 纪 厅 


1 
El Mr a 了 本 家 和 部门 主任 FF 交 村 了 
i 
rl 关 忆 名 和 疗 条 如 全 靖 。 餐 莫 位 认 莹 ”其 共 旨 用 
到 一 二 二 和 二 人 雪人 | 一生 了 一 100 一 一 3 14 
图 一 三 达 认 计 F 拓 区 等 2 人 大 与 设计 En 
4 
DHE 
0] 
LIE 得 南 扩 + 
日 山 : 


Es 


a Se 


图 9-8 
加 最 后 依次 为 表格 标题 和 正文 文本 设置 字体 格 
式 和 大 小 ， 效 果 如 图 9-9 所 示 。 


ei DT | 

| 和 

i ET 

下 NN 

spam spPwetm Haan sw 

朵 rr 
| a) PRN MN a HF 区 

站 

:a rrean aa ea mm | mo 

工 

站 

2 合计 

直 E73 站 本本 市。 
站 TEN RR | 

图 9-9 


4. 设置 边框 线 及 底 纹 

表格 编辑 后 如 果 想 打印 使 用 ， 需 要 为 其 添 
加 边框 。 另 外 通过 为 特定 区 域 添加 底 纹 ， 可 以 
达到 特殊 标注 的 作用 。 

@@ 选 中 需要 设置 边框 的 单元 格 区 域 ， 在 “开始 ” 
选项 卡 的 “字体 ”组 中 单 击 田 按钮 的 下 拉 按钮 ， 在 
人 框 ” 命令 ， 如 图 9-10 所 示 ， 
对 话 框 。 


图 9-10 


名单 击 “颜色 ”设置 框 下 拉 按钮 ， 在 下 拉 莱 单 
中 选择 线条 颜色 ， 在 “样式 ”列表 框 中 选择 要 应 用 于 
外 边框 的 线条 样式 ， 然 后 在 “ 预 置 ”区 域 单 击 “外 部 
框 "， 如 图 9-11 所 示 ; 按 相同 的 方法 在 “样式 ”列表 
框 中 单 击 要 应 用 于 内 边框 的 线条 样式 ,然后 在 “ 预 
如 图 9-12 所 示 。 


置 ” 区 域 单 击 “ 内 部 ”， 


图 9-11 


9-12 


回 单 击 “ 确 定 ” 按 钮 ， 返 回 工作 表 中 ， 即 可 看 
到 为 选 定单 元 格 区 域 设置 了 边框 ， 如 图 9-13 所 示 。 


[ES 设置 公式 计算 合计 值 


| 


业务 招 符 费 用 报销 明细 胡 
职务 :| 池 站 主任 天 件 玉 发 可 葡 :| 3 


I 国 


sa 和 形 式 、 信 类 
克 和 昌明。 客户 人称 志 册 一 | 
2 各 称 礼 倪 额 区 贡生 在 科 。 共 他 责 用 合计 


1 oan/ Nar mR He | am i EE 


了 | 218/1/26 贡 # 这 设计 贡 | 驼 和 委 5 琶 计 


有 00.00 | 80 的 


AR 人 


二 二 一 
Es 
图 9-13 
@ 选中 要 设置 填充 颜色 的 单元 格 区 域 ， 如 B3:L4 
单元 格 区 域 后 ， 在 “开始 ”选项 卡 的 “字体 ”组 中 单 
击 “填充 颜色 ”下 拉 按钮 ， 打 开 下 拉 菜 单 ， 选 择 “ 浅 
蓝 ” 命 令 ， 即 可 应 用 填充 颜色 ， 效 果 如 图 9-14 所 示 。 
he 


FE 上 -xx| A | 国 | 忆 ，: | 
Ey | ,| = as EC Wn Hi 
#4 


[sl ~ 
Pi 


图 9-14 


全 再 按 相同 的 方法 设置 相应 区 域 为 灰色 填充 效 
果 ， 如 图 9-15 所 示 。 


2 和 RE PE 


业务 招待 费用 报销 明细 表 


Fil 


图 9-15 
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“~TODAYO”, 


@ 选 中 C2 单元 格 ， 在 编辑 栏 中 输入 公式 
按 Enter 键 ， 即 可 返回 制 单 日 期 ， 如 
图 9-16 所 示 。 

[cz -1 ~ [Eronavo] 


Bs D | 了 
业 : 


制 单 日 期 : |2018 年 3 月 26 日 


图 9-16 
四 选中 K5 单 元 格 ， 在 编辑 栏 中 输入 公式 
“=SUM(G5:J5)”， 按 Enter 键 ， 即 可 返回 合计 金额 (由 
于 没有 填写 报销 人 员 的 信息 ， 所 以 返回 值 为 空白 )， 
Mial K8 单元 格 ， 效 果 如 图 9-17 所 示 。 
me LEE ES ET 


图 9-17 


“差旅费 用 报销 单 ” 
行 记录 的 表单 。 根 


加 选中 K9 单元 格 ， 在 编辑 栏 中 输入 公式 


“=SUM(K5:K8)"”， 按 Enter 键 ， 得 出 结果 如 图 9-18 
所 示 。 


了 上 
招待 间 用 报销 明细 胡 


| 


附件 及 发 票 张 数 : 


图 9-18 


@@ 公 式 设置 完成 后 ， 报 销 人 员 只 对 灰色 部 分 进 
行 填写 ， 其 余部 分 不 改动 ， 效 果 如 图 9-19 所 示 。 


本 SE EN 
业务 招待 费用 报销 明细 表 


图 9-19 


差旅费 报销 单 


是 企业 中 常用 的 一 种 财务 单据 ， 用 于 差旅费 用 报销 前 对 各 项 明细 数据 进 
根据 企业 性 质 不 同 ， 或 个 人 设计 思路 不 同 ， 其 框架 结构 上 也 会 稍 有 不 同 ,但 一 般 


都 会 包括 报销 项 目 、 金 额 ， 以 及 提供 相应 的 原始 单据 等 。 下 面 以 通过 一 个 实例 介绍 创建 差旅费 报 
销 单 的 方法 ， 读 者 可 举一反三 建立 与 自己 企业 相 匹配 的 差旅费 报销 单 。 


全 了 E 有 图” 创建 差旅费 报销 单 


关 键 点 : 1. 在 任意 位 置换 行 
2. 竖 排 文字 效果 
操作 要 点 : 1. AlttEnter 快捷 键 强制 换行 


2.“ 开 始 ” 一 “对 齐 方式 ”组 一 “方向 ”功能 按钮 


应 用 场景 : 将 基本 数据 输入 到 单元 格 后 ， 需 要 进行 一 系列 设置 与 调整 才能 构建 好 表格 的 框架 。 例 
如 ， 输 入 一 些 过 长 数据 时 可 以 在 任意 位 置 自动 换行 ， 有 些 单元 格 的 数据 需要 竖 排 显 示 等 
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1. 在 任意 位 置换 行 
在 单元 格 中 输入 文本 时 ， 如 果 想 换行 ， 像 

编辑 Word 文档 一 样 按 Enter 键 是 实现 不 了 的 。 
如 果 编 辑 的 文本 较 多 一 些 ， 可 以 利用 Alt+Enter 
快捷 键 自由 地 在 任意 位 置 处 换行 。 

人 @ 选中 Al 单元 格 区 域 ， 在 “开始 ”选项 卡 的 
“对 齐 方式 ”组 中 单 击 “合并 后 居中 ”按钮 ， 然 后 单 

“顶端 对 齐 ” 和 “ 左 对 齐 ” 按 钮 ， 如 图 9-20 所 示 。 


uC T i EE 
MS BIuU-| 田 -| 人 -A| 实 - = 三 三国 | 
WW 字体 m 让 5 
四 -xv | 
| A | EE} 
1 
2 | 差旅费 报销 单 
引 

图 9-20 


@ 在 Al 单元 格 中 双击 鼠标 定位 光标 ， 输 入 “ 填 
写 说 明 : ”文字 ， 如 图 9-21 所 示 。 到 需要 换行 时 按 
AlttEnter 快捷 键 ， 即 可 实现 换行 ， 如 图 9-22 所 示 。 


图 9-21 


差旅费 报销 单 


加 


9-22 


@ 输入 第 二 行文 字 “1. 本 表 自 2017 年 1 月 1 日 
起 实行 。， 如 图 9-23 所 示 。 


图 要 换行 时 再 次 按 AlttEnter 快捷 键 换行 ， 输 入 
其 他 行文 字 ， 直 到 完成 所 有 文字 输入 ， 如 图 9-24 所 示 。 


-| | x v 天 | 1 本 表 自 2017 年 1 月 1 日 起 实行 。 


差旅费 报 销 单 T 
| 
T 
| 
| 


1 本 表 自 2017 年 1 月 1 日 起 实行 。 
2 填 表 人 只 对 灰色 部 分 进行 编辑 ， 其 余部 分 不 能 改动 。 
3 请 按 灰色 单元 格 提示 进行 填写 ， 着 有 疑问 ， 请 询问 财务 人 员 。 


图 9-24 


加 接着 按照 拟订 好 的 项 目 ， 输 入 到 表格 中 (内 
容 的 拟订 可 以 根据 自己 的 需要 在 草稿 上 先 规划 后 ， 然 
后 再 录入 表格 )， 然 后 对 需要 合并 的 单元 格 区 域 进行 
合并 ， 基 本 框架 如 图 9-25 所 示 。 


IEEEEEEREESEEEDEESSESWRESEESEHESTREEFSESWEEHEEIHESITEESDSESEH 


人 说明 
eel 
灰色 腿 分 进行 编 欠 其 余部 分 不 能 政 动 
人 和 和 半 有志 风 时 务 和 只 ， 
差旅费 报销 音 
ln 年 月 日 
加 人 骨 
引 CE E23 出 着 贴 
和 5 区 地 二 日期 。 地 点 全 额 。 人 数 天数 补贴 标记 全 额 
了 
加 其 他 费用 
9 项 目 人 金额 项目“ 金额 
| 信和 商务 和 
ml 市 内 本 费 其 他 
22| 办 公用 品 妆 
才 饮 舱 

让 合计 合计 合计 
本 人 民 币 (大写) 小 写 
Ea 
EE LE 十 本 人 人 

图 9-25 

1 

2. 竖 排 文字 


在 单元 格 中 输入 文字 默认 是 横向 显示 ， 当 
该 单元 格 行 较 高 、 列 较 窗 ， 文 字 适 合 竖 向 输入 
时 ， 可 以 利用 “文字 方向 ”功能 ， 更 改 横 排 文 
字 为 竖 排 文字 。 

@ 选中 J4:]16 单元 格 区 域 ， 在 “开始 ”选项 卡 
的 “对 齐 方式 ”组 中 单 击 “ 合 并 后 居中 ”按钮 ， 如 
图 9-26 所 示 。 
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i 完成 文本 的 输入 。 选 中 至 单 

如 在 “开始 ”选项 卡 的 “对 齐 机电 兴 击 

" 接 角 ， 打开 下 粒 某 单 间 击 “ 

令 ， 如 图 9-28 所 示 ， 即 可 实现 文字 的 坚 向 显示 ， 如 
图 9-29 所 示 。 


图 9-26 
四 选中 区 单元 格 ， 在 编辑 栏 中 输入 “ 附 
"， 如 图 9-27 所 示 。 
站 -天 > CTE 


FE 
出 差事 由 


概 殿 省 LIVW 栈 下 骂 阁 与 缆 卫 慰 举 aox3 


通过 “数据 验证 ”设置 输入 提醒 ) 


关 键 点 : 使 用 数据 验证 功能 设置 选中 单元 格 时 给 出 输入 提示 

操作 要 点 : “数据 ”一 “数据 工具 ”组 一 “数据 验证 ”功能 按钮 

应 用 场景 : 通过 设置 数据 验证 可 以 实现 对 单元 格 中 输入 的 数据 从 内 容 到 范围 进行 和 之 
限制 ， 或 设置 选中 时 就 显示 输入 提醒 。 因 为 制作 完成 的 差旅费 报销 单 荧 
需要 分 布 到 各 个 部 门 投入 使 用 ， 因 此 通过 数据 验证 功能 实现 选中 单元 
格 时 给 出 输入 提示 是 非常 必要 的 


图 选中 A7:A13 和 C7:C13 单元 格 区 域 ， 在“ 数 |“ 介 于 ”选项 ,设置 开始 日 期 为 “2017/1/1”"， 结 束 日 
”选项 卡 的 “ 具 ” “数据 验证 ” 按 | 期 为 “2017/12/30"， 如 图 9-31 所 示 。 

包 ， 如 图 930 所 示 ， 打开 “ 全 单 击 “ 输 入 信息 ”选项 卡 ， 选中“ 设 

复 选 框 , 在 ”文本 框 中 

示例 2017/3/8"， 如 图 9-32 所 示 。 


[|B [bs [3 > 国人 B 
G 时 是 2 隐 目 EE He 
外 部 数 宇 ” 可 向 ”[ 兴 绍 合用 的 天 Dna 靶 
0 ES: 
[7  - 因 > “| 
4 
填写 说 明 - 
1 本 表 自 2017 年 1 月 1 日 起 实行。 


2 填 表 人 只 对 友 色 部 分 进行 编辑 ， 其 余部 分 不 能 改动 。 
下 3 请 按 灰色 单元 格 提示 进行 填写 . 人 请 询问 财务 人 员 。 


图 9-33 

回 单 击 “确定 ”按钮 完成 数据 验证 的 操作 。 返 

回 到 工作 表 中 ， 选 中 设置 了 数据 验证 的 单元 格 ， 会 立 
刻 出 现 提醒 ， 如 图 9-34 所 示 。 
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合计 
图 9-34 
@ 当 输 入 错误 的 时 间 时 ， 系 统 会 弹出 提示 框 ， 
单 击 “取消 ”按钮 ， 如 图 9-35 所 示 。 


图 9-31 


| 差旅费 报销 音 
3 | 部门 年 月 日 

4 | 出 差 人 出 差事 由 
到 出 发 到 达 车 费 


日 期 地 点 日 期 地 点 金额 人 数 


图 9-32 图 9-35 
图 单 击 “ 出 错 警 告 ”选项 卡 ， 在 “样式 ”下 拉 列 @@ 按 住 Ctrl 键 不 放 ， 依 次 选中 E14、G14、I14、 


表 中 选择 “警告 ”选项 ， 并 在 “错误 信息 ”文本 框 中 | D15 和 I15 单 元 格 ， 在 “数据 ”选项 卡 的 “数据 工具 ” 
输入 “请 规范 填写 。 示 例 2017/3/8"， 如 图 9-33 所 示 。 | 组 中 单 击 “ 数 据 验证 ”按钮 ， 如 图 9-36 所 示 ， 打 开 
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“数据 验证 ”对 话 框 。 


[BE=:3 时 yy 节 居 a 砚 。 Bo 全 并 计 
oe 四 1 古本 用 | 分 列 有理 35 
-RE | 双 ER -se== 


差旅费 报销 单 


年 月 日 


出 差事 由 
EF3 E33 出 基 补 由 


地 点 ”| 全 额 


图 9-36 


息 ” 选 项 卡 ， 在 “输入 信息 ” 文 
公式 自动 计算 "， 如 图 9-37 


EPE 


加 单 击 “ 确 定 ” 按 钮 完成 数据 验证 的 操作 ， 返 Em 
回 到 工作 表 中 ， 单 击 E14 单元 格 ， 即 出 现 输入 提醒 ， Bb 二 
如 图 9-38 所 示 。 图 9-38 


全 E26 和 ”对 求 和 的 单元 格 应 用 “自动 求 和 ”建立 公式 ) 


关 键 点 : 快速 对 指定 单元 格 区 域 求 和 
操作 要 点 :“ 公 式 ”一 “编辑 ”组 一 “自动 求 和 ”功能 按钮 
应 用 场景 : Excel 中 应 用 SUM 函数 来 求 和 ， 可 以 在 差旅费 报销 单 中 添加 它 


四 
各 

@ 
淋 
Ey 
圳 
从 
是 
举 
请 
他 
加 
= 
> 
sl 
也 
避 
[2 


人 @ 选中 El14 单 元 格 ， 在 “开始 ”选项 卡 的 “编辑 ”| [woou -Px ve] :so 
组 中 单 击 “自动 求 和 ”下 拉 按 钮 ， 在 打开 的 下 拉 菜 单 
中 选择 “ 求 和 ”命令 ， 如 图 9-39 所 示 ， 即 可 在 E14 单 
元 格 中 输入 求 和 公式 “=SUMO”， 如 图 9-40 所 示 。 


图 9-40 
@ 拖 动 妇 标 选中 参与 计算 的 单元 格 区 域 E7:E13， 
如 图 9-41 所 示 。 
回 按 Enter 键 ， 完 成 公式 的 设置 。 因 为 当前 
E7:E13 单元 格 区 域 无 数据 ， 所 以 计算 结果 为 0， 如 
图 9-42 所 示 。 


G 


已 -x ~ e* | :suveraa 
D 上 H 


=SUM(E7-E13) 


SUM(nu |, Inumber2], --) 


公式 自动 计 
算 


17| | 
国王 领 款 人 
19 | 


图 9-41 


图 9-42 
人 @ 按 相同 的 方法 在 G14 单元 格 设置 自动 求 和 公 
式 “=SUM(G10:G13)"， 如 图 9-43 所 示 。 在 I14 单元 
格 设置 自动 求 和 公式 “=SUM(I10:I13)"”， 如 图 9-44 
所 示 。 


[su -> Csre] 


图 9-43 


加 在 115 单元 格 设置 求 和 公式 “=SUM(E14+ 
G14+HI14)"， 如 图 9-45 所 示 。 


图 945 
@ 例如 ， 我 们 在 单元 格 中 输入 数据 ， 验 证 公式 
计算 结果 ， 如 图 9-46 所 示 。 
7 


Excel 程序 中 除了 对 SUM 函数 设置 了 
“自动 求 和 ”功能 外 ， 还 有 其 他 几 个 比较 常 
用 的 函数 ， 如 平均 值 、 计 数 、 最 大 值 、 最 
小 值 等 。 当 需要 使 用 时 也 可 以 单 击 “自动 求 
和 ”按钮 ， 从 中 选择 函数 。 
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关 键 点 : 实现 将 输入 的 数字 自动 转 挨 为 大 写 人 民 币 格式 

操作 要 点 : “设置 单元 格格 式 ” 对 话 框 一 “特殊 ”一 “中 文大 写 数 字 ” [ 

应 用 场景 : 在 收据 单 、 报 销 单 等 表格 中 ， 需 要 有 小 写 的 数值 总 额 ， 也 需要 有 大 小 的 
数值 总 额 。 当 需要 使 用 大 写 金额 时 ， 如 果 手 工 输入 ， 既 费时 ， 又 容易 出 加 
错 。 利 用 Excel 的 单元 格格 式 设置 功能 可 以 将 小 写 金额 转换 成 大 写 格式 


O 先 中 D15 单元 格 ， 在 编辑 栏 中 输入 公式 
“=I15”"， 如 图 9-47 所 示 。 


Eg 


a 


图 9-47 
四 按 Enter 键 得 到 结果 ， 在 “开始 ”选项 卡 的 
“数字 ”组 中 单 击 “数字 格式 ”按钮 怠 ， 如 图 9-48 所 
示 ， 打 开 “ 设 置 单元 格格 式 ”对 话 框 。 


m 
加 
淋 
或 
十 
但 
兴 
加 
三 
和 
jl 
岂 
六 
Ed 


图 9-50 


全 例如 ， 在 单元 格 中 输入 数值 验证 ， 如 图 9-51 
所 示 。 


差旅费 报销 单 


部门 年 月 日 


图 9-48 
加 在 “分 类 ”列表 框 中 选择 “特殊 ”选项 ， 在 
“类 型 ”列表 框 中 选择 “中 文大 写 数 字 ” 选 项 ， 如 
图 9-49 所 示 。 
@ 单 击 “ 确 定 ” 按 钮 ， 返回 工作 表 中 ， 即 可 
看 到 原先 的 数字 0， 变 成 了 中 文大 写 数 字 “ 零 "， 如 
图 9-50 所 示 。 
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本 和 建立 企业 费用 支出 汇总 表 


企业 费用 支出 记录 表 可 以 详细 地 记录 一 段 时 间 企业 日 常 管理 中 产生 的 费用 支出 。 费 用 支出 记 
录 表 的 数据 都 来 源 于 平时 员工 填写 的 报销 单据 。 下 面 利用 Excel 2016 来 创建 日 常 费用 支出 记录 表 


框架 。 


ES 区 用 支出 表 标 题 、 列 标识 格式 设置 ] 


关键 点 : 
操作 要 点 : 


了 解 费 用 支出 记录 表 和 包含 哪些 元 素 
1. 设置 单元 格 底 纹 

2. 数据 对 齐 方式 设置 

应 用 场景 : 


企业 费用 支出 记录 表明 细 数 据 包括 费用 类 别 、 产 生 部 门 以 及 支出 全 额 国 并 


等 。 规 划 好 后 可 填 入 表格 中 并 进行 格式 设置 


人 @ 新 建 工作 表 ， 将 其 重 命名 为 “费用 支出 记录 
表 "， 在 表格 中 建立 相应 列 标识 ， 并 设置 表格 的 文字 
格式 、 边 框 底 纹 格式 等 ， 如 图 9-52 所 示 。 


大 如 | -也 | 


| a 下 
费用 支出 记录 表 


1 《2018 年 4 月 ) 
2 


上 | 
+ “| 各 关 别 委 用 去 :i 六 数 [到 用 中居 友 日 党 费用 支 几 世间 表 | 一 月 的 支出 分 析 赤 | 要 | 
图 9-52 


四 输入 基本 数据 到 工作 表 中 ， 并 对 表格 进行 格 
式 设 置 ， 效 果 如 图 9-53 所 示 。 


4 es 


© 了 一 | 下 
费用 支出 记录 表 


交 束 多 
区 TOEETT 
上 海通 行 广告 当时 | 王 电 


图 9-53 


人 EEE 表格 编辑 区 域 数据 验证 设置 ) 


关 键 点 : 通过 数据 验证 设置 实现 可 选择 性 输入 
操作 要 点 :“ 数 据 ” 一 “数据 工具 ”组 一 “数据 验证 ”功能 按钮 
应 用 场景 : 为 了 实现 快速 录入 数据 ， 可 以 设置 “费用 类 别 ” 与 “产生 部 门 ” 列 的 


数据 验证 ， 以 实现 选择 输入 


人 @ 在 工作 表 的 空白 处 输入 所 有 费用 类 别 的 名 称 ， 
选中 “费用 类 别 ” 列 单元 格 区 域 ， 在 “数据 ”选项 卡 
下 的 “数据 工具 ”组 中 单 击 “数据 验证 ”按钮 ， 如 
图 9-54 所 示 ， 打 开 “ 数 据 验证 ”对 话 框 。 

加 在 “允许 ”列表 中 选择 “序列 "， 如 图 9-55 
所 示 ， 单 击 “ 来 源 ” 编 辑 框 右 侧 的 “拾取 器 ”按钮 
同和 引 ， 在 工作 表 中 选择 之 前 输入 费用 类 别 的 单元 格 区 


域 作为 序列 的 来 源 ， 如 图 9-56 所 示 。 

加 选择 来 源 后 ， 单 击 国 | 按钮 ， 返 回 到 “数据 验 
证 ”对 话 框 中 ， 可 以 看 到 “来 源 ” 框 中 显示 的 单元 格 
区 域 ， 如 图 9-57 所 示 。 

全 切换 到 “输入 信息 ”选项 卡 ， 在 “输入 信 
息 ” 编 辑 框 中 输入 选中 单元 格 时 显示 的 提示 信息 ， 如 
图 9-58 所 示 。 
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要 加 匡 LIVY 栈 科 吕 猴 与 扎 旧 所 举 |35x3 


2018/4/2 


200.00 


2018/4/2 


2.800_00 | 业务 交流 会 


2018/4/3 


6.800.00 | 中 天 购买 福 


2018/4/4 


560_00 | 上 海 对 行 广 1 


2018/4/4 


1.500.00 | 
480 00 | 及 急 花 去 蕊 了 


|w|w xwzx 


Eg Esa| 


回 单 击 


图 9-58 
“确定 ”按钮 ， 返 回 工作 表 中 ， 选 中 


“费用 类 别 ” 列 任意 单元 格 时 ， 会 显示 提示 信息 并 显 


示 下 拉 按钮 ， 


如 图 9-59 所 示 ; 单 击 下 拉 按钮 ， 打 开 下 


拉 莱 单 ， 显 示 可 供 选择 的 费用 类 别 ， 如 图 9-60 所 示 。 


I 


2018/4/2 


2018/4/2 


2018/4/3 


2018/4/4 


2018/4/4 
2018/4/6 4 


2018/4/6 请 在 下 拉 某 上 


2018/4/7 单 中 选择 费 | 


2018/4/8 用 类 别 ! 


2018/4/9 T 
图 9-59 


2018/4/2 


2018/4/2 


2018/4/3 


2018/4/4 


2018/4/4 


2018/4/6 


2018/4/6 
2018/4/7 
2018/4/8 
2018/4/9 
2018/4/10 | 会 多 费 
2018/4/10 | 招聘 培训 要 
2018/4/11 | 水 电费 


加 选中 
选项 卡 下 的 


图 9-60 


“产生 部 门 ” 列 单 元 格 区 域 ， 在 “数据 ” 
“数据 工具 ”组 中 单 击 “数据 验证 ” 按 


钮 ， 打 开 “ 数 据 验 证 ”对 话 框 。 在 “允许 ”列表 中 选 


择 “序列 ”， 在 “来 源 ” 设 置 框 中 输入 各 个 部 门 〈( 注 四 单 击 “ 确 定 ”按钮 ， 返 回 工作 表 中 ， 选 中 
意 用 半角 逗号 隔 开 )， 如 图 9-61 所 示 。 “费用 产生 部 门 ” 列 单元 格 时 会 显示 提示 信息 并 显示 

FE 下 拉 按 钮 ， 如 图 9-63 所 示 ， 单 击 按钮 即 可 从 下 拉 列 
表 中 选择 部 门 ， 如 图 9-64 所 示 。 


4 A | B C ss) 


2018/4/2 ¥ 
2018/4/2 ¥ 
2018/4/3 = 
2018/4/4 请 从 下 拉 列 雪 
2018/4/4 中 产 

= = 一 2018/4/6 生 部 门 ! 

图 9-61 2018/4/6 

a 2018/4/7 革 

@ 切换 到 “输入 信息 ”选项 卡 ， 设 置 选中 单元 图 9-63 
格 时 显示 的 提示 信息 ， 如 图 9-62 所 示 。 
| "al 


2018/4/2 

2018/4/2 

2018/4/3 

2018/4/4 企划 部 

2018/4/4 人 事 部 
生产 部 

2018/4/6 销售 部 

2018/4/6 | 行政 部 


2018/4/7 
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图 9-64 


日 常 费用 数据 透视 分 析 


利用 数据 透视 表 来 对 费用 记录 表 进 行 分 析 ， 可 以 得 到 多 种 不 同 的 统计 结果 。 有 了 这 些 统计 数 
据 ， 则 可 以 方便 工作 人 员 对 其 日 常 费用 支出 的 规划 。 


全 EK 机 图。 统计 各 部 门 各 费用 类 别 的 支出 金额 | 


关 键 点 : 按 部 门 统计 支出 费用 总 额 

操作 要 点 :“ 插 入 ”一 “表格 ”组 一 “数据 透视 表 ” 功 能 按钮 

应 用 场景 : 通过 创建 数据 透视 表 并 添加 分 析 字 段 ， 可 以 快速 统计 出 各 部 门 各 费用 
类 别 的 支出 总 额 


人 @ 先 中 “费用 支出 记录 表 ” 表 格 中 任意 单元 格 | 透视 表 ” 按 钮 ， 如 图 9-65 所 示 。 
区 域 。 在 “插入 ”选项 卡 的 “表格 ”组 中 单 击 “数据 @ 打开 “创建 数据 透视 表 ” 对 话 框 ， 在 “选择 
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一 个 表 或 区 域 ” 框 中 显示 了 当前 要 建立 为 数据 透视 表 
的 数据 源 ， 如 图 9-66 所 示 。 


2 
3 001 2018/4/2 | 通讯 费 行政 部 ¥ 
所 | 002 | 2018/4/2 | 会 务 费 行政 部 ¥ 
5 003 2018/4/3 | 职工 福利 费 行政 部 ¥ 
_6 004 2018/4/4 行政 部 ¥ 
蜀 「 005 | 2018/4/4 | 其 他 杂项 了 | 企划 部 | 千 
图 9-65 
请 远 择 要 分 析 的 数 二 
加 远近 一 个 于 或 区 域 (S) 
志 / 区 域 (0。| 要 用 支 记 林 表 15R423GS48| 
全 使 用 外 部 数据 源 U) 
证 
连接 名称: 
选择 放置 数据 适 视 表 的 位 置 
六 新 工作 表 (N) 
回 现 有 工作 (6) 
位 是 Q): 国 
墟 所 是 否 昔 要 分 析 多 个 表 
加 棕 此 数据 添加 0 到 数据 模型 (M) 
L 
图 9-66 


图 保持 默认 选项 ， 单 击 “确定 ”按钮 ， 即 可 新 
建 工 作 表 显 示 出 空白 的 数据 透视 表 。 在 新 建 的 工作 表 
标签 上 双击 鼠标 ， 输 入 名 称 为 “各 部 门 各 费用 类 别 的 
支出 金额 统计 "， 如 图 9-67 所 示 。 


a i coc | Dp | | 


若 要 生成 报 天 ， 讲 从 雪 所 返 视 
素 字 段 列 表 中 选择 字 耻 Dns 


ram 
DD 
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图 9-67 
人 @ 在 字段 列表 中 选中 “费用 类 别 ” 字 段 ， 按 住 
鼠标 左 键 拖 动 至 “ 行 标签 ”列表 中 ; 选中 “产生 部 
门 ”字段 ， 按 住 鼠 标 左 键 拖 动 至 “ 列 标签 ”列表 中 ; 
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选中 “支出 金额 ”字段 ， 按 住 鼠 标 左 键 拖 动 至 “ 数 
值 ”列表 中 ， 统 计 结果 如 图 9-68 所 示 。 


到 “| 到 所 适 视 表 字 段 “ * 
引 列 杯 基 = 
和 计划 各 人 事 部 生产 当铺 售 部 总 计 ，。 5 


图 9-68 


选中 数据 透视 表 任 意 单元 格 ， 在 “数据 透视 
表 工 具 具 -设计 ”选项 卡 的 “数据 透视 表 样 式 ” 组 中 
单 击 “其 他 ”下 拉 按 钮 ， 在 打开 的 下 拉 列表 中 单 击 需 
要 的 样式 ， 如 图 9-69 所 示 。 


日 面 pry 


1 再 计生 
1 后 志 Ml 虹 
有 | 加 工 语 利 符 
1 总计 


图 9-69 


@@ 执行 上 述 操作 后 即 可 让 数据 透视 表 应 用 样式 ， 
如 图 9-70 所 示 。 从 数据 透视 表 中 可 以 很 清楚 地 看 出 
“企划 部 ”的 “其 他 杂项 ”费用 最 高 ， 以 及 整个 “ 企 
划 部 ”支出 的 费用 也 是 最 高 的 。 


了 餐饮 报销 费 1040 670 2260 3970 
差 旅 绩 


| 480 960 3620 5060 
9 会 务 绩 5000 1280 80 
10 交通 更 1736 1736 
11 ,其 地 杂项 43280 1280 250 44810 
12 水 电 妖 2200 

13 4046 15 620 4681 
14 招聘 培训 匣 1780 1780 


人。 统计 各 类 别 费 用 支出 的 次 数 ] 


关 键 点 : 重新 更 改 数据 透视 表 的 值 汇总 方式 
操作 要 点 :“ 值 字段 设置 ”对 话 框 


应 用 场景 : 将 默认 的 求 和 汇总 方式 更 改 为 计数 汇总 方式 ， 


别 的 支出 次 数 


人 @ 选中 “费用 支出 记录 表 ” 表 格 中 任意 单元 格 
区 域 。 在 “插入 ”选项 卡 的 “表格 ”组 中 单 击 “ 数 据 
透视 表 ” 按 钮 ， 如 图 9-71 所 示 。 


2 生 部 | 
3 001 2018/4/2 | 通讯 费 行政 部 ¥ 
4 002 2018/4/2 | 会 务 费 行政 部 等 
5 | 003 | 2018/4/3 职工 福利 费 行政 部 ¥ 
图 9-71 
@ 打开 “创建 数据 透视 表 ” 对 话 框 ， 在 “选择 


一 个 表 或 区 域 ” 框 中 显示 了 当前 要 建立 为 数据 透视 表 
的 数据 源 ， 如 图 9-72 所 示 。 


请 选择 要 分 析 的 数据 


加 适 择 一 个 雪 或 区 域 (9) 

去 /区 域 :| 鞠 用 支 本 记录 表 WAg25G499 [加 | 
站 使 用 外 部 数据 源 (U) 

EE 


连接 名 称 : 


图 9-72 
图 保持 默认 选项 ， 单 击 “ 确 定 ” 按 钮 ， 即 可 新 


建 工作 表 显 示 出 空白 的 数据 透视 表 ， 在 新 建 的 工作 表 
标签 上 双击 ， 输 入 名 称 为 “各 类 别 费 用 支出 的 次 数 ”， 


即 可 分 析出 各 个 费用 类 沪 


如 图 9-73 所 示 。 
二 一 人 
二 和 08 0 了 ED 
| 更生 R 表 ， 二 从 天地 凡 列表 中 洁 | es 如 
; 口 三 | 
口 村 
训 ,Wi iD 
pa | 
志 FE 
业 TREE 几 列 
15. 
16| 
划 可 行 工 从 
18| 
19 | | | 
她 避 
图 9-73 
四 设置 “费用 类 别 ” 字 段 为 “ 行 标签 ”字段 ， 


设置 “支出 金额 ”字段 为 “数值 ”字段 (默认 汇总 方 
式 为 “ 求 和 ”)， 如 图 9-74 所 示 。 


数据 适 视 表 字段 ” * 


1 


[后 生来 和 页: 起 出 金额 目 | | Bisa。 | 女 -| 
2000 
办 公用 品 右 1348 上 nl 


玉民 a a 总 7 
局 和 
H 
前 
地 
EE 


加 在 “数值 ”列表 框 中 选择 “支出 金额 ”数值 
字段 ， 打 开 下 拉 莱 单 ， 选 择 “ 值 字段 设置 ”命令 ， 如 
图 9-75 所 示 ， 打 开 “ 值 字段 设置 ”对 话 框 。 

@ 选择 “ 值 汇总 方式 ”选项 卡 ， 在 列表 中 可 以 
选择 汇总 方式 ， 如 此 处 单 击 “ 计 数 "， 在 “ 自 定义 
名 称 ” 设 置 框 中 输入 “费用 支出 次 数 "， 如 图 9-76 
所 示 。 

@@ 单 击 “ 确 定 ”按钮 ， 即 可 更 改 默认 的 求 和 汇 
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总 方式 为 计数 ， 即 统计 出 各 个 类 别 费 用 的 支出 次 数 ， 
如 图 9-77 所 示 。 可 以 看 出 “其 他 杂项 ”费用 支出 次 
数 最 多 。 


数据 透视 表 字段 7” * 


选择 要 添加 到 报表 的 字段: PF 
搜索 上 移 (U) 
下 郊 (D) 
序号 移 至 开头 (G) 
二 移 至 未 尾 (E) 
I 
产 了 移动 六 表 管 迁 
在 以 下 区 域 司 后 动 李 灸 三 ”移动 到 行 标 答 
川 ”移动 到 标签 
了 笨 选 工 。 移动 到 数 
出 除 字段 


有 入 ”比较 本 月 实际 支出 与 预算 

企业 一 般 会 在 期 末 或 期 初 对 各 类 别 的 日 常 支出 费用 进行 预算 ， 例 如 ， 本 例 中 对 本 月 的 预算 费 
用 进行 了 规划 ,那么 本 月 结束 时 一 般 需 要 将 实际 支出 费用 与 预算 费用 进行 比较 ， 从 而 得 出 实际 支 
出 金额 是 否 超出 预算 金额 等 相关 结论 。 


全 EJ 图。 建立 实际 费用 与 预算 费用 比较 分 析 表 ] 


关 键 点 : 了 解 费 用 分 析 表 格 包含 的 元 素 
操作 要 点 : 1.“ 开 始 ”一 “数字 ”组 一 “数字 格式 ”功能 按钮 
2. 百分比 数值 格式 设置 方法 
应 用 场景 : 当前 费用 的 实际 支出 数据 都 记录 到 “费用 支出 记录 表 ” 工 作 表 中 之 


金额 
1， 建立 表格 框架 “费用 支出 分 析 表 ”。 
重 命名 Sheet3 工作 表 ，, 输入 各 个 费用 类 四 输入 表格 标题 、 费 用 类 别 及 各 项 分 析 列 标识 ， 
别 ， 建 立 相关 列 标识 并 设置 表格 的 格式 。 对 表格 字体 、 对 齐 方式 、 底 纹 和 边框 进行 设置 ， 设 置 


@ 在 Sheet3 工作 表 标签 上 双击 ， 将 其 重 命名 为 | 后 如 图 9.78 所 示 。 
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@ 在 “分 类 "列表 中 选择 “百分比 


必 
> 


数位 数 为 2， 如 图 9-80 所 示 。 


Wl 
2 
3 | 4 
生 
5 
6 
8 
9 


| i | ER 


到 9-78 


一 
2. 设置 数据 百分比 格式 第 
@ 选中 吕 列 要 显示 百分比 值 的 单元 格 区 域 ， 在 2 
始 ” 选 项 卡 的 “数字 ”组 中 单 击 “ 
钮 ， 如 图 9-79 所 示 ， 打 开 “ 相 企 
图 9-80 目 
ALALALLALLALLd 中 
读书 笔记 
销 
与 
费 
用 
站 
mr 管 
| 日 过 要 用 克 册 巴 帮 | 村 用 六 人才 jm | 加 
图 97? | 
人 
计算 各 分 析 指 标 


关键 点 : 
操作 要 点 : 
应 用 场景 : 


了 解 名 称 定义 在 公式 设置 中 的 应 用 
SUMIF 函数 、ABS 函数 的 应 用 
用 户 可 以 根据 当月 的 各 项 费用 类 别 支 出 额 ， 和 公司 的 预算 支出 额 进行 


比较 ， 查 看 实际 和 预算 额 是 否 超支 ， 还 可 以 根据 总 支出 额 来 了 解 不 同 
费用 类 型 花费 的 占 比 数 据 


1. 计算 实际 什 

在 “费用 支出 记录 表 ” 中 定义 名 称 ， 接 下 
来 统计 各 个 类 别 费用 实际 支出 时 需要 使 用 “ 费 | 国有 关 由， 各 图 9 所 直 
用 支出 记录 表 ” 中 相应 单元 格 区 域 的 数据 , 因 人 
此 可 以 首先 将 要 引用 的 单元 格 区 域 定义 为 名 | 所 天 3 
称 ,这 样 可 以 简化 公式 的 输入 。 


全 切换 至 “ 己 录 表 "， 选 择 “ 费 用 类 
列 的 单元 区 培 ， ， 在 名 称 编辑 拉 中 定义 其 名 称 为 
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EERE @ 选中 C3 单元 格 ， 输 入 公式 : 


=SUMIE. 
4 » mea D | EE pr 
费 用 支 出 记 按 Enter 键 ， 即 可 统计 出 “职工 福利 费 ” 实 际 支 
ci (2018 年 4 月 ) 出 金额 ， 如 图 9-83 所 示 。 
2 C3 - x ~ 大 |[=SUMIE( 过 用 关 列 .A3. 支 出 全 需 ) 
加 2018/4/2 | 通讯 费 了 | 行政 部 ¥ z i 6 也 是 
| 2018/4/2 行政 部 ¥ 28 
| 2018/4/3 行政 部 ¥ 68 1 费用 支出 分 析 表 
2018/4/4 行政 部 | = 5 2 al 
| 2018/4/4 企划 部 |¥ 1.5 ps 于 ee 2 
2018/4/6_ 人 事 部 ¥ 4 5 | 通讯 页 4000 
| 2018/4/6 销售 部 | ¥ 5 § 本 
0 2018/4/7 销售 部 | ¥ 2 
| 2018/4/8 企划 部 ¥ 2.6 Ee 中 
上 | 2018/4/9 行政 部 ¥ 1.6 10 申 履 1000 
本 可 用 支出 记录 到 ] Sheeti | 要 用 支出 分 图 9-83 
9 9-81 图 选中 C3 单元 格 ， 光 标定 位 到 右 下 角 ， 拖 动 填 
从 和 用 示 
pr 充 柄 向 下 复制 公式 ， 得 到 各 类 别 费 用 的 实际 金额 ， 如 


图 9-84 所 示 。 


2018/4/2 
2018/4/2 
2018/4/3 | 职 工 福利 机 行政 部 
2018/4/4 | 餐饮 报销 费 行政 部 
2018/4/4 | 其 他 杂项 企划 部 
2018/4/6 | 差旅费 人 于 部 
2018/4/6 | 交通 费 钢 售 部 
2018/4/7 | 其 他 杂项 销售 部 
2018/4/8 | 其 他 杂项 企划 部 
2018/4/9 | 通讯 费 行政 部 回 
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Wat 
9 SUMIF 函数 : SUMIF(range,criteria,[sum_ range]) 
使 用 SUMIF 函数 可 以 对 报表 范围 中 符合 指定 条 件 的 值 求 和 。 
a range: 必需 。 根 据 条 件 进行 计算 的 单元 格 的 区 域 。 
am criteria: 必需 。 用 于 确定 对 哪些 单元 格 求 和 的 条 件 ， 其 形式 可 以 为 数字 、 表 达 式 、 单 
元 格 引 用 、 文 本 或 函数 。 
a sum range: 可 选 。 要 求 和 的 实际 单元 格 。 
4 =SUMIF( 费用 类 别 ,A3, 支出 金额 ) 
aa 
0 @ 3 
@@“ 赏 用 类 别 ”( 前 面 为 单元 格 区 域 定义 了 这 个 名 称 ， 所 以 用 这 个 单元 格 区 域 时 只 要 使 用 
这 个 名 称 即 可 ) 为 第 一 个 用 于 条 件 判断 的 区 域 。 
@@“A3” 为 判断 条 件 。 
1” 为 实际 求 和 区 域 。 
上 述 公 式 表示 在 “费用 类 别 ” 单 元 格 区 域 寻 找 所 有 与 A3 中 指定 的 相同 的 费用 类 别 ， 找 到 
后 把 对 应 在 “支出 金额 ”单元 格 区域 上 的 值 进行 求 和 运算 。 
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2. 计算 实际 支出 金额 的 和 
@ 选 中 C13 单元 格 ， 在 “公式 ”选项 卡 的 “ 函 


=IF(OR(C3=0,$C$13= 


0)," 无 ",C3/SCS$13) 


攻 民 局 导 后 必 司 必 区 民 区 
| 


图 9-85 


加 按 Enter 键 ， 即 可 计算 出 实际 支出 金额 的 总 计 
金额 ， 如 图 9-86 所 示 。 


图 9-88 


4. 计算 各 类 别 费用 是 否 超支 

根据 各 费用 类 别 的 实际 支出 额 和 预算 支出 
额 的 差 值 ， 来 判断 支出 额 是 否 超支 。 如 果 差 什 
为 正 值 即 表示 有 “结余 "， 如 果 是 负 值 ， 即 表 


a A B 
2 
3 | 办 公用 品 费 | 4000 1348 
4 差旅费 2000 5060 
5 | 通讯 费 4000 4681 
6 | 交通 费 10000 1736 
| 餐饮 报销 费 | 5000 3970 
8 | ”会务 费 2000 6280 
9 | 招聘 培训 费 | 2000 1780 
10| 水 电费 1000 2200 
11 | 职工 福利 费 5000 8600 
12 | 其 他 杂项 20000 44810 
13 |8it 80465| 

图 9-86 


3. 计算 各 支出 费用 占 总 支出 额 的 比率 

根据 C 列 中 的 实际 支出 额 ， 将 每 种 费用 类 
型 支出 额 和 总 支出 额 进 行 对 比 ， 计 算出 各 费用 
类 别 占 总 支出 额 的 比值 。 

人 @ 选中 D3 单元 格 ， 输 入 公式 : 

<IF(OR(C3=0,$C$13=0)," 无 ".C3/$CS$13) 

按 Enter 键 ， 即 可 计算 出 各 支出 费用 占 总 支出 额 
的 比率 ， 如 图 9-87 所 示 。 

@ 选中 D3 单元 格 ， 光 标定 位 到 右 下 角 ， 拖 动 填 
充 柄 向 下 复制 公式 ， 得 到 各 类 别 费用 的 支出 金额 点 总 
支出 金额 的 百分比 ， 如 图 9-88 所 示 。 


示 为 “超支 "。 

@@ 选 中 E3 单元 格 ， 输 入 公式 : 

FE((B3-C3)>0," 结余 "&ABS(B3-C3)," 超支 "&ABS 
(B3-C3)) 

按 Enter 键 ， 即 可 判断 各 类 别 费 用 是 超支 ， 还 是 
有 所 结余 ， 如 图 9-89 所 示 。 


=IF((B3 一 C3)>0," 结 余 "8&ABS( 
B3-C3)," 超 支 "&ABS(B3 一 C3)) 


11 | 职工 福利 费 | 5000 8600 
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@ 选中 EE3 单元 格 ， 光 标定 位 到 右 下 角 ， 拖 动 填 
充 柄 向 下 复制 公式 ， 得 到 各 类 别 费 用 的 支出 金额 是 超 441 上 上 4 4 4 上 4 4 4 
支 , 还 是 有 所 结余 ， 如 图 9-90 所 示 。 

4 A | 了 c | D I | 

费用 支出 分 析 表 | | | 生生 
和 办 公用 品 费 | 4000 3348 4.06% 结余 652 
里 | 差旅费 2000 5060 6.14% | 
| 通讯 费 4000 4681 5. 68% 
6 交通 费 | 10000 1736_ 2.11% 
餐饮 报销 费 | 5000 3970 485% | 
8 会 务 费 2000 6280 7.62% 
昌 | 招聘 培训 费 2000 1780 2.16 | 
0| 水 电费 1000 2200 2.67% 

职工 福利 费 | 5000 8600 10. 43% 
导 | 其 他 杂项 20000 44810 54.34% | ------------------------------------------------ 

图 9-90 


ESISK。 入 选 查看 超支 项 目 。 


关 键 点 : 簿 选 出 超支 的 项 目 
操作 要 点 :“ 数 据 ”一 “排序 和 利 选 ”组 “和解 选 ”功能 按钮 过 
应 用 场景 : 根据 已 列 中 得 到 的 超支 情况 ， 可 以 将 所 有 超支 的 项 目 单独 筛选 出 来 显示 ”四 


通过 筛选 功能 可 以 实现 快速 筛选 出 所 有 超 4 CC | D | | 
支 项 目 ， 以 便 在 下 期 预算 时 有 所 控制 。 

@@ 选 中 数据 编辑 区 域 任意 单元 格 。 在 “数据 ” 
选项 卡 的 “排序 和 筛选 ”组 中 单 击 “筛选 ”按钮 ， 
如 图 9-91 所 示 ， 为 表格 列 标识 右 侧 添 加 自动 筛选 


12 
二 ja Be 
| 回 超支 1200 | 
更 回 起 支 24810 | 
16. ea 回 起 支 3060 | 
图 9-92 
A3 ~ 医 到 ‖ 办 公用 品 回 按 Enter 键 ， 即 可 实现 筛选 出 “是 否 超支 ” 列 
本 站 中 包含 “超支 " 文字 的 记录 ， 即 找 出 所 有 超支 的 项 
| nl | | 
目 ， 如 图 9-93 所 示 。 
4 A [= 
1 费用 支 出 分 析 表 
村 | 差 族 费 | 2000”| 5060 6.14% 超支 3060 
通讯 费 4000 4681 5. 68% 超支 681 
8 | 会 务 费 2000 6280 7.62% 超支 4280 
10| 水 电费 1000 2200 2.67% 超支 1200 
11 | 职工 福利 费 | 5000 8600 10. 43% 超支 3600 
加 单 击 “ 是 否 超支 "” 列 标识 右 侧 下 拉 按 钮 ， 打 开 到 其 他 杂项 | 20000 44810 54. 34% 超支 24810 
下 拉 菜单 ， 在 搜索 筛选 框 中 输入 “超支 "， 如 图 9.92 | 到 | 
所 示 。 图 9-93 
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1 .冻结 窗 格 
2 设置 “员工 工 号 ”数据 验证 


10.1.1 防 止 工 号 重复 输入 


10.1 入 事 信息 数据 表 设 计 


10.1.2 快 速 填充 输入 工 号 
10.1.3 整 表 限 制 输入 空格 


1. 建 立 数据 透视 表 分 析 员工 学 历 层次 
2. 用 图 表 直 观 显示 各 学 历 占 比 情况 
10.4.2 用 直方 图 分 析 公司 员工 稳定 性 


10.4.1 分 析 员 工学 历 层 次 


人 事 信 息 数 据 表 设计 


人 事 信息 数据 表 是 每 个 公司 都 必须 建立 的 基本 表格 ， 基 本 每 一 项 人 事 工 作 都 与 此 表 有 所 关 
联 。 完 善 的 人 事 信息 ( 如 年 龄 结构 、 学 历 层 次 、 人 员 流失 情况 等 ) 不 但 便于 对 一 段 时 期 的 人 事情 
况 进行 准确 分 析 ， 同 时 也 可 以 为 公司 各 个 岗位 提供 统一 的 姓名 和 标识 ， 保 证 每 位 员工 的 数据 都 能 
实现 快速 查询 。 

人 事 信息 通常 包括 员工 工 号 、 姓 名 、 人 性别、 所 属 部 门 、 身 份 证 号 、 出 生日 期 、 学 历 、 入 职 时 
间 、 工 龄 和 联系 方式 等 。 在 建立 人 事 信 息 表 前 需要 将 该 张 表 格 包含 的 要 素 拟订 出 来 ， 以 完成 对 表 
格 框架 的 规划 。 表 格 设计 效果 如 图 10-1 所 示 。 


有 人 事 信息 数据 表 

工本 | 站 名 | 所 站 性 双 身份 证 号码 出 生日 期 | 学 而 。 职位 。 入 职 时 间 | 工 输 | 联系 方式 
着 No | 日 3202654239 
和 
外 入 es 


全 二 1 两 图” 防止 工 号 重复 输入 


关 键 点 : 1. 冻结 窗 格 方便 数据 查看 
2. 数据 验证 避免 输入 重复 数据 

操作 要 点 : 1.“ 视 图 ”一 “窗口 ”组 一 “冻结 窗 格 ”功能 按钮 
2. COUNTIF 函数 设置 数据 验证 

应 用 场景 : 员工 工 号 作为 员工 在 企业 中 的 标识 ， 是 唯一 的 ， 又 是 相似 的 。 在 手动 输入 员工 工 号 
时 ， 为 避免 输入 错误 ， 可 以 为 “员工 工 号 ” 列 设置 数据 验证 ， 从 而 有 效 避 免 重复 工 


多 
淋 
ES 
起 
价 
J 
泛 
号 
> 
之 
a 
台 
[E20] 


号 的 输入 

1， 冻结 窗 格 dA a jelre 151 E Tr | 

@ 创建 工作 薄 ， 在 Sheetl 工作 表 标 签 上 双击 ， | Fazalan|E 全 信息 数据 才 - | 
重新 输入 名 称 为 “人 事 信息 数据 表 "， 输 入 标题 和 列 | 主 | | 
标识 ， 并 进行 字体 、 边 框 、 底 纹 等 设置 ， 从 而 让 表格 | 和 
更 加 易于 阅读 ， 如 图 10-2 所 示 。 

@ 选 中 A3 单元 格 ， 在 “视图 ”选项 卡 的 “ 窗 | 时 
”组 中 单 击 “ 杰 结 窗 格 ”下 拉 按 钮 ， 打 开 下 拉 菜 | 入 
单 。 单 击 “ 浆 结 拆 分 窗 格 ”命令 ， 如 图 10.3 所 示 。 | 是 一 

图 10-2 
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的 加 


图 10-3 
加 此 时 向 下 拖 动 滚动 条 时 ， 列 标识 始终 显示 ， 
如 图 10-4 所 示 。 
LE CC 正 ES 


人 事 信息 歼 表 


四 

外 | 

| 

时 | 

委 
图 10-4 


图 选中 A3:A57 单元 格 区 域 (选中 区 域 由 实际 情 
况 决定 )， 在 “开始 ”选项 卡 的 “数字 ”组 中 单 击 “ 数 
字 格 式 ”下 拉 按 钮 ， 在 打开 的 下 拉 菜 单 中 选择 “文本 ” 
命令 ， 如 图 10-5 所 示 ， 即 可 设置 数据 为 文本 格式 。 


10-5 


2. 设置 “员工 工 号 ”数据 验证 


人 @ 保 持 目标 单元 格 区 域 选中 状态 ， 在 “数据 ” 


选项 卡 的 “数据 工具 ”组 中 单 击 “数据 验证 ”下 拉 按 
钮 ， 在 打开 的 下 拉 菜 单 中 选择 “数据 验证 ”命令 ， 如 
图 10-6 所 示 ， 打 开 “ 数 据 验 证 ”对 话 框 。 


可 JE 
J ee PY sews Cb 
CE EE Es ee 
4 | 机 | EL 

人 事 信息 数 扩 
| wm | 


”图 10-6 
@ 单 击 “ 允 许 ” 下 拉 按 钮 ,在 下 拉 列 表 中 选择 
“ 自 定义 ”选项 ， 如 图 10-7 所 示 ， 接 着 在 “公式 ” 文 
本 框 中 输入 公式 “=COUNTIF($A$3:$A$57,A3)=1”， 
如 图 10-8 所 示 。 


口 对 有 同村 设置 的 所 有 其 他 单元 格 应 用 人 这些 更 改 (P) 


Ee 


RD 
=COUNTIF(SA$3:$A$57.A3)=1] [EE] 


口 对 有 辣 栏 设置 的 所 有 其 他 单元 格 应 用 这 些 更 改 (P) 
EE Cn Cw 


10-8 
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图 10-10 


回 单 击 “ 确 定 ” 按 钮 ， 返 回 工作 表 中 ， 此 时 为 


四 选中 的 单元 格 设置 了 数据 有 效 性 ， 选 中 任意 单元 格 ， 
吧 可 以 看 到 提示 信息 ， 如 图 10-11 所 示 。 
一 J | J 
on | 人 事 信息 数据 表 
二 @ 切 换 到 “出 错 警 告 ”3 证 式 ”|  。| 有 I 时 | 关 名 | 所 和 站 | 性 i | 身份 证 
举 下 六 列表 中 轩 择 | | 
| 
消 中 输入 “重复 人 国 一 和 X27 站 
和 入 “输入 信 请 ， 如 图 10-10 E Sy | 
志 | 所 示 。 8 | 
= | 图 10-11 
册 
妆 四， 人 
| Eee 


COUNTIF 函数 : COUNTIF(range,criteria) 
用 于 统计 满足 某 个 条 件 的 单元 格 的 数量 。 
m range: 要 计算 其 中 非 空 单元 格 数目 的 区 域 。 
到 criteria: 以 数字 、 表 达 式 或 文本 形式 定义 的 条 件 。 
@ =COUNTIF($A$3:$A$57,A3)=1 
此 公式 表示 依次 判断 所 输入 的 值 在 前 面 的 单元 格 区 域 是 否 是 第 1 次 出 现 ， 如 果 是 第 1 次 
出 现 ， 返 回 结果 为 ]， 表 示 不 重复 ， 则 允许 输入 ; 否则 会 弹出 提示 框 阻止 输入 。 


快速 填充 输入 工 号 


关 键 点 : 学 习 快速 填充 输入 

操作 要 点 : 填充 柄 

应 用 场景 : 如 果 员 工序 号 具有 序列 性 的 话 ， 可 以 使 用 填充 柄 快速 填充 。 本 例 员 沁 
工 工 号 的 设计 原则 为 “公司 标识 + 序号 ”的 编排 方式 ， 首 个 编号 为 
NL001， 后 面 的 编号 依次 递增 
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@ 选中 A3 单 元 格 ,输入 “NL001”"， 按 Enter 键 ， 
如 图 10-12 所 示 。 
4 BE | C | D | E 


人 事 信 息 数 据 


员工 工 号 | 姓名 | 所 属 部 门 | 性 别 身份 证 号 码 
NLOO1 


1 
2 
本 
al | 
5 
7 
3 
9 


图 10-12 


加 选中 A3 单元 格 ， 将 光标 定位 于 其 右 下 角 ， 当 
其 变 为 黑色 “十 ”字形 时 ， 向 下 拖 动 填充 柄 填充 序 
列 ， 如 图 10-13 所 示 ， 到 目标 位 置 释放 鼠标 ， 即 可 快 
速 填充 员工 工 号 ， 如 图 10-14 所 示 。 


整 表 限 制 输入 空格 


关键 点 : 使 用 数据 验证 限制 输入 空格 
操作 要 点 : SUBSTITUTE 函数 设置 数据 验证 


“取消 ”按钮 ， 撤 销 输入 。 


广 一 
第 
10 
章 
企 
图 10-14 业 
王 
因为 前 面 设置 了 “员工 工本 ”一 列 的 吉 | 入 
据 验证 ， 在 填充 工 号 时 不 会 出 现 重复 情况 ， 昌 
那么 如 果 是 手动 输入 工 号 ， 当 工 号 重复 时 就 
会 弹出 如 图 10-15 所 示 的 警告 提示 ， 单 击 
分 
a DB | c¢ | D | EB | 析 

人 事 信 

NN 


图 10-15 


应 用 场景 : 在 实际 工作 中 ， 人 事 信 息 数 据 表 数据 的 输入 与 维护 可 能 不 是 一 个 人 ， 为 了 防止 一 些 
错误 输入 ， 一 般 会 采用 设 定数 据 验 证 来 限制 输入 或 给 出 输入 提示 。 下 面 设置 整 表 的 
数据 验证 ， 以 防止 输入 空格 。 因 为 空格 的 存在 会 破坏 数据 的 连续 性 ， 给 后 期 数据 的 


统计 、 查 找 等 带 来 阻碍 
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人 @ 选中 B3:K57 单元 格 区 域 ( 除 “员工 编号 ” 列 
与 列 标识 )， 在 “数据 ”选项 卡 的 “数据 工具 ”组 中 
单 击 “ 数 据 验证 ”下 拉 按 钮 ， 在 打开 的 下 拉 菜 单 中 选 
择 “ 数 据 验 证 ”命令 ， 如 图 10-16 所 示 ， 打 开 “ 数 据 
验证 ”对 话 框 。 

@ 单 击 “ 人 允许” 下拉 按钮 ,在 下 拉 列 表 中 选择 
“ 自 定义 ”选项 ， 接 着 在 “公式 ”文本 框 中 输入 公式 
“=SUBSTITUTE(B2," ","")=B2”"， 如 图 10-17 所 示 。 


图 10-16 


@ 切换 到 “出 错 警告 ”选项 卡 ， 设 置 出 错 警 千 
信息 ， 如 图 10-18 所 示 。 


@@ 单 击 “ 确 定 ” 按 钮 ， 返 回 工作 表 中 ， 当 在 选 
择 的 单元 格 区 域 输入 空格 时 就 会 弹出 提示 对 话 框 ， 
如 图 10-19 所 示 ， 单 击 “取消 ” 按 钮 ， 重 新 输入 
即 可 。 


4 & 


1 
2 
3 
4 
国 
6| 


图 10-19 


回 信息 输入 完成 过 后 ， 达 到 如 图 10-20 所 示 的 
效果 。 


1 


下 ES 3 
人 事 信息 数据 表 


A 
令 SUBSTITUTE 函数 : SUBSTITUTE(text, old_text,new_text,[instance_num]) 
用 于 在 文本 字符 囊 中 用 new text 蔡 代 old_ text。 
a text: 必需 。 要 替换 其 中 字符 的 文本 ， 或 对 含有 文本 ( 需要 替换 其 中 字符 ) 的 单元 格 的 
引用 。 
a old text: 必需 。 需 要 替换 的 文本 。 
new_text: 必需 。 用 于 替换 old text 的 文本 。 
a instance num: 可 选 。 指 定 要 用 new text 替换 old text 的 事件 。 如 果 指定 了 instance_ num， 
则 只 有 满足 要 求 的 old text 被 蔡 换 。 否则， 文本 中 出 现 的 所 有 old text 都 会 更 改 为 new _text。 
但 SUBSIUUNE(B2mnE 呈 2 
“=SUBSTITUTE(B2." "")” 表 示 把 B2 单元 格 中 的 空格 替换 为 空 值 ; 然后 判断 是 否 与 B2 
单元 格 中 的 数据 相等 ， 如 果 不 相 等 ， 表 示 所 输入 的 数据 中 有 空格 ， 那 么 此 时 就 会 弹出 阻止 提示 
对 话 框 。 


表格 信息 的 完善 及 工龄 计算 


身份 证 号 码 是 人 事 信 息 中 一 项 重要 数据 ， 在 建 表 时 一 般 都 需要 设置 此 项 标识 。 身 份 证 号 码 包 
含 了 持 证 人 的 多 项 信息 ,第 7 一 14 位 表示 出 生年 月 日 ,第 17 位 表示 性 别 ， 奇数 为 男性 、 双 数 则 
为 女性 。 


ETIOE8。 身份 证 号 中 提取 有 效 信息 ) 


关 键 点 : 用 公式 从 身份 证 号 码 提取 性 别 和 出 生日 期 

操作 要 点 : MOD 函数 、MID 函数 、CONCATENATE 函数 

应 用 场景 : 根据 身份 证 号 码 第 17 位 数字 的 奇偶 性 判断 员工 性 别 ， 通 过 函数 可 以 
提取 员工 出 生日 期 


1. 提取 性 别 @ 选中 D3 单元 格 ， 将 光标 定位 到 D3 单元 格 右 
@ 选中 D3 单元 格 ， 在 编辑 栏 中 输入 公式 : 下 角 ， 当 其 变 为 黑色 “十 ”字形 时 ， 向 下 拖 动 填充 柄 
FMOD(MID(E3,17,1),2)=1" 男 "" 女 " 填充 公式 直到 D57 单元 格 ， 释 放 鼠 标 ， 快 速 得 出 每 


按 Enter 键 ， 即 可 从 第 1 位 员工 的 身份 证 号 码 中 | 位 员工 的 性 别 ， 如 图 10-22 所 示 。 


判断 出 该 员工 的 性 别 ， 如 图 10-21 所 示 。 PE a | 
| 人 事 信息 数 j 
身份 证 号 码 出 生日 期 


行政 各 
人 事 信 息 数 据 表 国 | oo | 全 | 行 下 340025197905162522 
4 出 | wuoos | 谢 委 于 | 行政 部 _342001198011202528 
| 3 
| 行 攻 部 | 雪 


1 
ey 身份 证 号 码 出 生 


340042197610160517 


国 oo1 | 刘 查 | 行政 多 | 男 | 342701197802138572 
到 | NL002 | 刘 琵 意 | 人 事 部 340025199103170540 
本 | NL003 | 陈 可 | 行政 如 [ 342701197908148521 
下 | NL004 | 沈 佳 宜 | 行政 部 240025197905162522 

图 10-22 
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Y 格 表 妖 凌 与 抄 耻 各 举 |35x3 


概 殿 嘻 LIN 


E Ns 丰 A 耸 析 2 
令 MOD 函数 : MOD(number,divisor) 
用 于 返回 两 数 相 除 的 余数 。 结 果 的 符号 


=CONCATENATE(MID(E3,7,4),"-",MID(E3,11,2), 


"-"MID(E3,13,2)) 
与 除数 相同 。 按 Enter 键 ， 即 可 从 第 1 位 员工 的 身份 证 号 码 中 
a number: 计算 余数 的 被 除数 。 判断 出 该 员工 的 出 生日 期 ， 如 图 10-23 所 示 。 
a divisor: 除数 。 盏 5 TY rT 
令 MID 函数 : MID(text,start_num,num_ 
chars) PE oo ip E 
用 于 返回 文本 字符 囊 中 从 指定 位 置 开始 人 事 信息 数据 表 


的 特定 数目 的 字符 ， 该 数目 由 用 户 指定 。 
a text: 包含 要 提取 字符 的 文本 字符 囊 。 
a start num: 指定 从 哪个 位 置 开始 提取 。 3 
m num chars: 指定 希望 MID 从 文本 中 @ 选中 FF3 单元 格 ， 将 光标 定位 到 F3 单元 格 右 


姓名 | 所 属 部 站 El 身份 证 号 码 出 生日 期 | 学 历 
男 
女 


1 

2 

| wa | 和 | | 342701197802138572 | 1978-02-13 | 大 专 _ 
到 | 和 哎 基 | 人 事 部 | 女 大 


340025199103170540 专 


返回 字符 的 个 数 。 下 角 ， 当 其 变 为 黑色 “十 ”字形 时 ， 向 下 拖 动 填充 栖 
进行 公式 填充 直到 F57 单元 格 ， 释 放 鼠 标 ， 快 速 得 出 
RE 每 位 员工 的 出 生日 期 ， 如 图 10-24 所 示 。 
er 这 本 ED 本 IE 6 | a 1 
| 人 事 信息 数据 
@ 从 E3 单元 格 的 第 17 位 开始 提取 ， 共 2 | 所 站 | 人 | 和 生硬 | 出 生日 基 | 学 历 | 职位 
提取 1 位 ， 即 提取 身份 证 号 中 的 第 17 位 数字 。 | 国 | | nono， | 如 轴 负 沽 关 TRe 二 
@ 浏 断 国 提 取 的 值 是 否 能 被 2 整除 ， | | 3 攻克 二 和 人 下 
整除 返回 结果 为 0， 不 能 整除 返回 结果 为 1。 | 轿 [ 名 丽 S00toieneless E 
即 判 断 其 是 奇数 还 是 偶数 。 开通 和 二 本 醒 - 电 
@ 如 果 不 能 整除 返回 “ 男 ”， 否 则 返回 2 
人 


4 CONCATENATE 函数 : CONCATENATE (text1,[text2],.…) 

用 于 将 两 个 或 多 个 文本 字符 串联 接 为 一 个 字符 串 。 

a text1: 要 联接 的 第 一 个 项 目 。 项 目 可 以 是 文本 值 、 数 字 或 单元 格 引用 。 

=CONCATENATE(MID(E3,7.4),"", MID(E3.11.2)"-"MID(E3.13.2) 
0 


© 
人 @ MID(E3,7.4) 表示 从 身份 证 号 码 第 7 位 开始 提取 ， 并 提取 4 位 字符 ， 也 就 是 年 份 值 。 
MID(E3,11.2) 和 MID(E3,13,2) 是 分 别 从 第 11 位 和 第 13 位 开始 提取 ， 依 次 提取 两 个 字符 ， 即 
月 份 和 出 生日 。 
@ 使 用 CONCATENATE 函数 将 上 一 步 中 提取 出 来 的 年 、 月 、 日 数据 相连 接 ， 得 到 完整 的 
出 生年 月 日 。 


252 
画 


全 E82 计算 员工 工龄 


关 键 点 : 使 用 公式 根据 入 职 时 间 计算 工龄 

操作 要 点 : DATEDIF 函数 

应 用 场景 : 根据 已 填 入 的 入 职 时 间 ， 通 过 函数 计算 出 员工 的 工 苍 ， 并 且 随 着 时 间 
的 变化 ， 工 龄 也 会 自动 重新 统计 。 


人 @ 选中 J3 单元 格 ， 在 编辑 栏 中 输入 公式 : @ 选中 J3 单元 格 ， 将 光标 定位 到 J3 单元 格 右 下 
=DATEDIF(3,TODAYO."Y") 角 ， 当 其 变 为 黑色 “十 ”字形 时 ， 向 下 拖 动 填充 柄 填 
按 Enter 键 ， 即 可 从 第 一 位 员工 的 入 职 时 间 中 计 | 充 公式 到 J57 单元 格 ， 即 可 得 到 每 位 员工 的 工龄 ， 如 
算出 该 员工 的 工龄 ， 如 图 10-25 所 示 。 图 10-26 所 示 。 

B ’ a El 

和 人 事 信息 数据 表 

1 人 事 信息 数据 身份 证 中 码 。 | 出 生日 期 | 学 历 | 职位 | 入 职 时 间 | 工 铃 | 
性 别 身份 证 号 码 出 生日 期 学 历 职位 入 职 时 间 | 工 蔡 342701197802138572 1978-02-13 大 专 _| 行政 副 总 | 2009/5/8 8 

而 _342701197802138572 | 1978-02-13 | 大 专 | 行政 副 总 | 2009/58 | 8 340025199103170540 | 1991-03-17 | 大 霹 | HR 专员 | 2012/6/4 | 

而 | 女 | 340025199103170540 | 1991-03-17 | 大 安 | HR 念 员 | 2012/6/4 | [342701197908148521 | 1979-08-14 | 大 守 | 网 络 编辑 | 2010/115 | 

| 女 342701197908148521 | 1979-08-14 | 大 专 | 网 络 信 辑 | 2010/115 340025197905162522 1979-05-16 大 专 | 行政 文员 | 2013/3/12 

| 女 | 340025197905162522 | 1979-05-16 | 大 专 | 行政 文员 | 2013/3/12 | 342001198011202528 | 1980-11-20 | 本 科 主管 2015/3/5 

到 女 『 342001196011202528 | 1960-11-20 | 本 科 主管 2015/3/5 [340042197610160517 | 1976-10-16 | 本 科 | HR 经 理 | 2010/6/18 

8 叶 最 oa sere- | A | A _20lovena | 及 240025196902268563 | 1969-02-26 | 本 科 | 网 络 编辑 | 2014/2/15 

a 340025196902268563 | 1969-02-26 | 本 科 2014/2/15 340222196312022562 | 1963-12-02 | 初中 保洁 2010/6/3 

i 让 | 1 下- 的 中 | 人 2 T 340222196805023652 | 1968-05-02 | 高 中 |， 网 和 | 2013/4/8 

340042198810160527 1988-10-16 大 专 网 管 | 2013/5/6 


图 10-25 图 10-26 


A 

DATEDIF 函数 : DATEDIF(start_date,end_ date,unit) 

用 于 计算 两 个 日 期 之 间 的 年 数 、 月 数 和 天 数 。 

a start date: 用 于 表示 时 间 段 的 起 始 日 期 。 

@ end date: 用 于 表示 时 间 段 的 结束 日 期 。 

a unit: 为 所 需 信息 的 返回 时 间 单 位 代码 。 代 码 立 表示 返回 两 个 日 期 之 间 的 年 数 ; 代码 M 
表示 返回 两 个 日 期 之 间 的 月 数 ; 代码 D 表示 返回 两 个 日 期 之 间 的 天 数 ; 代码 YM 表示 忽略 两 
个 日 期 的 年 数 和 天 数 ， 返 回 之 间 的 月 数 ; 代码 YD 表示 忽略 两 个 日 期 的 年 数 ， 返 回 之 间 的 天 数 ; 
代码 MD 表示 忽略 两 个 日 期 的 月 数 和 天 数 ， 返回 之 间 的 年 数 。 

® =DATEDIF(I3,TODAY(),"Y') 

计算 出 从 I3 单元 格 的 日 期 到 今天 日 期 之 间 的 差 值 。“Y” 这 个 参数 用 于 决定 提示 取 差 值 中 


的 整 年 数 。 


设计 员工 信息 查询 系统 


如 果 企 业 员 工 较 多 ,在 人 事 信息 数据 表 中 查询 任意 某 位 员工 的 数据 信息 会 不 太 容 易 。 我 们 可 
以 利用 Excel 中 的 函数 功能 建立 一 个 查询 表 ， 当 需要 查询 某 位 员工 的 数据 时 ， 只 需要 输入 其 工 号 
即 可 快速 查询 。 

员工 信息 查询 表 的 数据 基于 员工 人 事 信 息 数据 表 ， 所 以 这 里 要 考虑 到 公式 的 可 扩展 性 。 
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泣 冲 妈 灯 彤 于 炳 详 朋 部属 育才 可 站 


淋 
Ey 
起 
从 
WT 
举 
请 
他 
: 
过 
岂 
六 
[Ed 


[ETIOES 必 ”创建 员工 信 


人 @ 插入 新 工作 表 并 命名 为 “员工 信息 查询 表 ”， 
在 工作 表 头 输入 表 头 信息 。 切 换 到 “人 事 信息 数 
据 表 "， 选 中 B2:K2 单元 格 区 域 ， 在 “开始 ”选项 
卡 的 “剪贴 板 ” 组 中 单 击 “复制 ”按钮 ， 如 图 10-27 
所 示 。 


区 到 
| es -Ts 

Hu we Ek 

田 贴 板 加 字体 匠 


[ez "x ~ <| 4 名 


图 10-27 


@ 切换 回 “ 员 工 信 息 查 询 表 ”工作 表 ， 选 中 要 
放置 粘贴 内 容 的 单元 格 区 域 ， 在 “开始 ”选项 卡 的 
“剪贴 板 ” 组 中 单 击 “粘贴 ”下 拉 按钮 ， 在 打开 的 下 
拉 菜 单 中 选择 “选择 性 粘贴 ”命令 ， 如 图 10-28 所 
示 ， 打 开 “ 选 择 性 粘贴 ”对 话 框 。 


图 10-28 
加 在 “粘贴 ”区 域 选 择 “ 数 值 ” 单 选 按钮 ， 接 
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息 查询 表 】 


着 选中 “ 转 置 ” 复 选 框 ， 
图 10-29 所 示 。 


10-29 


图 返回 工作 表 中 ， 即 可 将 复制 的 列 标识 转 置 为 
行 标识 显示 ， 如 图 10-30 所 示 。 


A A Wc i 
和 员工 信息 查询 
| 到 请 选择 要 查询 的 编号 | 


14 L (Ci)™| 
15 名 


图 10-30 


回 选中 “人 事 信 息 数 据 表 ”中 复制 得 到 的 数据 ， 
在 “字体 ”和 “对 齐 方式 ”选项 组 ， 分 别 设置 表格 
的 字体 格式 、 边 框 颜 色 及 单元 格 背 景色 ， 并 对 表格 
标题 部 分 进行 字体 设置 ， 得 到 如 图 10-31 所 示 的 查 
询 表 。 


EEEEEPEEFEEFESE 


Ed | 
图 10-31 


9 了 恒 ”建立 查询 公式 ) 
关 键 点 : 1. 数据 验证 建立 编号 查询 标识 


2. 使 用 VLOOKUP 函数 建立 公式 查询 员工 信息 
“数据 验证 ”功能 按钮 


“数据 工具 ”组 一 


操作 要 点 : 工 “ 歼 据 ”“ 一 
2. VLOOKUP 函数 


读书 笔记 


应 用 场景 : 创建 好 员工 信息 查询 表 后 ， 需 要 创建 下 拉 列 表 选 择 员 工 工 号 ， 还 需要 使 用 函数 根据 
员工 工 号 查询 员工 的 部 门 、 姓 名 等 其 他 相关 信息 


1. 添加 员工 工 号 下 拉 菜 单 

@ 选中 D2 单元 格 ， 在 “数据 ”选项 卡 的 “数据 
工具 ”组 中 单 击 ”下 拉 按 钮 ， 在 打开 的 下 
命令 ， 如 图 10-32 所 示 ， 


图 10-32 
加 单 击 “允许 ”下 拉 按 钮 ， 在 下 拉 列 表 中 选择 
序列 "， 接 着 在 “来 源 ”设置 框 中 输入 “= 人 
A3:A49”"， 如 图 10-33 所 示 。 
加 切换 到 “输入 信息 ”选项 卡 ， 设 置 选中 该 单 
元 格 时 所 显示 的 提示 信息 ， 如 图 10-34 所 示 ， 设 置 完 
成 后 单 击 “确定 ”按钮 。 
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图 返回 工作 表 中 ， 选 中 的 单元 格 就 会 显示 提示 
信息 ， 提 示 从 下 拉 列 表 中 单 击 员工 工 号 ， 如 图 10-35 
所 示 。 

Ee 站 | 了 


ES 


Escnn 


图 10-35 


单 击 D2 单元 格 右 侧 的 下 拉 按钮 ， 即 可 在 下 拉 
列表 中 单 击 员工 的 工 号 ， 如 图 10-36 所 示 。 
4 B 1 C 1 


员工 信息 查询 


图 10-36 


2. 使 用 VLOOKUP 函数 返回 员工 信息 

人 @ 选中 C4 单元 格 ， 在 编辑 栏 输入 公式 : 

=VLOOKUP($D$2, 人 事 信息 数据 表 !8A$3:$LS92, 
ROW(A2)) 

按 Enter 键 ， 即 可 根据 选择 的 员工 工 号 返回 员工 
所 属 部 门 ， 如 图 10-37 所 示 。 


[ce -| [ce -| 二 | x vv £| =VLOOKUP(SDS2 人 | 
事 信 息 孝 据 表 1SAS3: 
ee 

| 

| 

加 ”一 

|_| 

| 

a 

卫 | 

| 

10| 


图 10-37 
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四 选中 C4 单元 格 ， 将 光标 定位 到 单元 格 右 下 
角 ， 当 其 变 为 黑色 “十 ”字形 时 向 下 拖 动 至 C13 单 
元 格 中 ， 释 放 鼠 标 即 可 返回 各 项 对 应 的 信息 ， 如 
图 10-38 所 示 。 


图 10-38 
加 选中 Cl1 单元 格 ， 在 “开始 ”选项 卡 的 “ 数 
字 ” 组 中 单 击 “ 数 字 格 式 ”下拉 按 钮 ， 打 开 下 拉 菜 
单 。 单 击 “ 短 日 期 ”选项 ， 如 图 10-39 所 示 。 即 可 将 
其 显示 为 正确 的 日 期 格 。 


语 s. 5 enee: log -| 了 内- 
Ee Em 
Ee 而 枝 式 #4 12 时 
So 


Cl1 "x v 4|=vioorut 


从 白 
4 ROW 函数: ROW([reference]) 
用 于 返回 引用 的 行 号 。 
到 Teference: 可 选 。 需 要 得 到 其 行 号 的 单元 格 或 单元 格 区 域 。 如 果 省 略 reference， 则 假定 
是 对 函数 ROW 所 在 单元 格 的 引用 。 
eVLOOKUP 函数 : VLOOKUP(lookup_value,table_array,col_index_num,[range_lookup]) 
在 表格 或 数值 数组 的 首 列 查找 指定 的 数值 ， 并 返回 表格 或 数组 中 指定 列 所 对 应 位 置 的 数值 。 
a lookup value: 表示 要 在 表格 或 区 域 的 第 一 列 中 搜索 的 值 。 
和 table array: 表示 包含 数据 的 单元 格 区 域 。 可 以 使 用 对 区 域 或 区 域名 称 的 引用 。 
a col index num: 表示 table array 参数 中 必须 返回 的 匹配 值 的 列 号 。 
a range lookup: 可 选 。 一 个 逻辑 值 ， 指 定 希 望 VLOOKUP 查找 精确 匹配 值 还 是 近似 匹配 值 。 


第 

0 10 

。=VLOOKUP($D$2, 人 事 信息 数据 表 ! $A$3:$L$92FOW(AD) 章 
WLOOKUP($D$2, 人 事 信息 数据 表 ! $A$3:$L$92,ROW(A2) 

四 人 

@ ROW(A2) 返回 A2 单元 格 所 在 的 行 号 ， 因 此 当前 返回 结果 为 2。 业 


加 VLOOKUP 函数 表示 在 人 事 信息 数据 表 的 SAS$3:$LS92 单元 格 区 域 的 首 列 中 寻找 与 D2 单 格 中 相 了 
同 的 工 号 ， 找 到 后 返回 对 应 在 第 2 列 中 的 值 ， 即 对 应 的 姓名 。 此 公式 中 的 查找 范围 与 查找 条 件 都 使 用 了 档 
绝对 引用 方式 ， 即 在 向 下 复制 公式 时 都 是 不 改变 的 ， 唯 一 要 改变 的 是 用 于 指定 返回 “人 事 信 息 数据 表 中 
$A$3:$L$92” 单 元 格 区 域 哪 一 列 值 的 参数 ， 本 例 中 使 用 了 ROW(A2) 来 表示 ， 当 公式 复制 到 C5 单元 格 时 ， 
ROW(A2) 变 为 ROW(A3)， 返 回 值 为 3; 当 公式 复制 到 C6 单元 格 时 ，ROW(A2) 变 为 ROW(A4)， 返 回 值 为 


4， 依 次 类 推 ， 这 样 就 能 依次 返回 指定 编号 人 员 的 各 项 档案 信息 了 。 


I 天王 洲 ”查询 任意 员工 信息 


关 键 点 : 根据 编号 查询 对 应 员工 信息 
操作 要 点 : 选择 要 查看 的 员工 编号 
应 用 场景 : 当 在 员工 信息 查询 表 中 建立 公式 后 ， 此 时 就 可 以 更 改 任意 员工 的 编号 计 

根据 公式 返回 该 工 号 下 对 应 的 员工 信息 国光 


上 入职 时 间 2015/3/12 
工龄 3 


关隘 时 间 上 | 2013//30 
工龄 


人 @ 单 击 D2 单元 格 下 拉 按 钮 ， 在 其 下 拉 列 表 中 选 @@ 单 击 D2 单元 格 下 拉 按钮 ， 在 其 下 拉 列 表 中 选 
择 其 他 员工 工 号 ， 如 NL020， 系 统 即 可 自动 更 新 出 员 | 择 其 他 员工 工 号 ， 如 NL036， 系 统 即 可 自动 更 新 出 
工 信 息 ， 如 图 10-40 所 示 。 该 员工 信息 ， 如 图 10-41 所 示 。 
Al B | ce | aa s | c i x 
员工 信息 查询 I 员工 信息 查询 
加 | | 请 选择 要 查询 的 编号 3 了 择 要 查询 的 编号 Nio36 |=] 
3 Er 3 ES 
站 车 三 下 一 到 站 | 演 芝 9 部 ee 
6] 性 别 田 6 性 别 女 
也 | ”本 ES | 342701197702178573 | 342701198307138000 
8 出 生日 期 1977-02-17 8 出 生日 期 1983-07-13 
9| 学 历 本 科 3 学 历 本科 
0 职位 研究 员 1w| 职位 销售 专员 
加 加 
到 和 


-3 
联系 方式 13724589632 国联 系 方式 | 13698745862 


加 10-40 国 放 a 
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人 事 分 析 


根据 创建 的 人 事 信息 数据 表 ， 可 以 建立 数据 透视 表 对 员工 的 学 历 层次 和 员工 的 稳定 性 进行 
分 析 。 


人 TE 本田 分 析 员工 学 历 层次 。 
关 键 点 : 用 数据 透视 表 分 析 员工 学 历 分 布 情况 
操作 要 点 : 1.“ 持 入 ”一 “表格 ”组 一 “数据 透视 表 ” 功 能 按钮 
2. 设置 数据 透视 表 值 显示 方式 为 “ 列 汇总 的 百分比 ” 
应 用 场景 : 数据 透视 表 是 Excel 用 来 分 析 数 据 的 利器 ， 而 图 表 更 是 可 以 直观 地 呈 外 
现 数据 间 的 关系 。 建 立 了 员工 人 事 信 息 数 据 表 后 ， 可 以 对 本 企业 员工 
学 历 层 次 进行 分 析 


1， 建 立 数据 透视 表 分 析 员工 学 历 层次 

人 @ 选中 G3:G32 单元 格 区 域 ， 在 “插入 ”选项 卡 
的 “表格 ”组 中 单 击 “ 数 据 透视 表 ” 按 钮 ， 如 图 10-42 
所 示 ， 打 开 “ 创 建 数据 透视 表 ” 对 话 框 。 

加 在 “选择 一 个 表 或 区 域 ” 框 中 显示 了 选中 的 
单元 格 区 域 ， 创 建 位 置 默认 选择 “新 工作 表 "， 如 
图 10-43 所 示 。 

回 单 击 “ 确 定 ” 按 钮 ， 即 可 在 新 工作 表 中 创建 
数据 透视 表 ， 数 据 透视 表 默 认为 空白 状态 。 在 字段 列 
表 中 选中 “学 历 ” 字 段 ， 按 住 鼠 标 左 键 将 其 拖 动 到 
“ 行 ” 标 签 区 域 中 ; 然后 再 次 选中 “学 历 ” 字 段 ， 按 
住 鼠标 左 键 将 其 拖 动 到 “ 值 ”标签 区 域 中 ， 得 到 的 统 
计 结 果 如 图 10-44 所 示 。 


mn 
吧 
淋 
EE 
Ee 
丛 
J 
举 
诺 
仓 
ka 
三 
区 
P| 
El 
牙 
[a 


E | rr ml 1 
人 事 信息 数据 表 


性 别 

男 342701197802138572 1978-02-13 
女 340025199103170540 1991-03-17 | 
EE 
EE 
家 
男 


342701197908148521 1979-08-14 | 
340025197905162522 1979-05-16 | 


图 10-44 
全 在 “ 值 ”列表 框 中 选择 “学 历 ” 数 值 字段 ， 


342001198011202528 | 1980-11-20 
340042197610160517 1976-10-16 


图 10-42 
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在 打开 的 下 拉 菜 单 中 选择 “ 值 字段 设置 "， 如 图 10-45 
所 示 ， 打 开 “ 值 字段 设置 ”对 话 框 。 
TE 


图 10-45 


回 单 击 “ 值 显示 方式 ”选项 卡 ， 单 击 “ 值 显示 
方式 ”设置 框 下 拉 按 钮 ， 在 下 拉 列 表 中 选择 “ 列 汇总 
的 百分比 ”显示 方式 ,然后 在 “ 自 定义 名 称 ” 文 本 框 
中 输入 名 称 “ 人 数 "， 如 图 10-46 所 示 。 


图 10-46 


人 @@ 完成 以 上 设置 后 ， 单 击 “确定 ”按钮 ， 返 回 
工作 表 中 ， 即 可 得 到 如 图 10-47 所 示 的 数据 透视 表 。 


> B & 
3 t : 
生 | 硕士 2.13% 
5 | 本 科 57. 45% 
6 | 高 中 2.13% 
于 | 初中 2.13% 
8 | 大 36.17% 
9 | 总 计 100. 00% 
10| 
Te 学 历 层次 分 析 ] 大事 信息 数据 
图 10-47 


2. 用 图 表 直 观 显示 各 学 历 占 比 情况 

@ 选中 数据 透视 表 任 意 单元 格 ， 在 “数据 透视 
表 工具 - 分析” 选项 卡 的 “工具 ”组 中 单 击 “ 数 据 透 
视图 ”按钮 ， 如 图 10-48 所 示 ， 打 开 “ 插 入 图 表 ” 对 
话 框 


图 10-48 
四 选择 合适 的 图 表 类 型 ， 如 “人 饼 图 "， 如 图 10-49 
所 示 ， 选中 饼 图 并 单 击 “ 确 定 ” 按 钮 ， 即 可 在 工作 表 
中 插入 数据 透视 图 ， 如 图 10-50 所 示 。 


图 10-50 


加 选中 图 表 ， 单 击 “图 表 元 素 ” 按 钮 ， 在 弹 
出 的 菜单 中 选择 “数据 标签 ” 复 选 框 ， 即 可 为 饼 
图 默认 添加 百分比 类 的 数据 标签 ， 效 果 如 图 10-51 
所 示 。 
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图 10-51 


@ 输入 图 表 标 题 ， 并 进行 一 定 的 美化 ， 得 到 如 
图 10-52 所 示 的 图 表 。 


本 科学 历 占 比 最 高 


-硕士 , 2.13% 


36.17%_、 


本科， 
57.45% 


初中 243% 
高 中 , 2.13% | 


图 10-52 


[TO 用 直方 图 分 析 公 司 员工 稳定 性 ) 


关 键 点 : 了 解 直方 图 的 应 用 方法 


操作 要 点 :“ 括 入 ”一 “图 表 ” 组 一 “插入 统计 图 表 ” 功 能 按钮 曲 
应 用 场景 : 对 工龄 进行 分 段 统计 ， 可 以 分 析 公司 员工 的 稳定 性 。 而 在 人 事 信息 数 “ 弱 
据 表 中 ， 通 过 计算 的 工龄 数据 可 以 快速 创建 直方 图 ， 直 观 显 示 各 工龄 回 


段 人 数 情况 


人 @ 切换 到 “人 事 信息 数据 表 ” 中 ,选中 “工龄 ” 
列 下 的 单元 格 区 域 ， 在 “插入 ”选项 卡 的 “图 表 ” 组 
中 单 击 “ 插 入 统计 图 表 ” 下 拉 按 钮 ， 在 打开 的 下 拉 菜 
单 中 选择 “直方 图 ”命令 ， 如 图 10-53 所 示 ， 即 可 在 
工作 表 中 插入 直方 图 。 


天 =DATEDIF(3， 胀 
人 事 信息 数据 表 | 


身份 证 号 码 出 生日 期 | 学 历 
M2701197802138572 | 1978-02-13 | 大 专 
W0025199103170540 | 1991-03-17 | 大 专 
W2701197908148521 | 1979-08-14 | 大 安 
W0025197905162522 | 1979-05-16 | 大 专 
1980-11-20 | 本 科 
1976-10-16 | 本 科 
1969-02-26 | 本 科 
1963-12-02 | 初中 
1968-05-02 | 高 中 
1988-10-16 | 大 专 


W2001198011202528 
W40042197610160517 
/40025196902268563 
W0222196312022562 
W0222196805023652 
W0042196810160527 


图 10-53 
四 调整 图 表 的 纵横 比 ， 然 后 双击 水 平 坐标 轴 ， 
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如 图 10-54 所 示 ， 打开“ 设置 坐标 轴 格 式 ” 窗 格 。 
图 表 标 题 


(6.4,8.2] {82, 10] 


号 2 到 [28,46] 


(664 
图 10-54 
回 单 击 “ 箱 宽度 ” 单 选 框 ， 在 数值 框 中 输入 


“2”。 单 击 “ 箱 数 ” 单 选 按钮 ， 在 数值 框 中 输入 “4”， 
如 图 10-55 所 示 。 


RS < 
箱 数 就 是 柱子 的 数量 ， 柱 子 越 多 就 会 对 
数据 进行 更 细致 地 画 分 。 这 个 数量 也 可 以 按 
需要 进行 设置 ， 当 默认 的 箱 数 值 不 是 自己 需 
要 的 时 候 ， 可 以 自 定 义 设 置 。 


回 输 入 能 直观 反应 图 表 主 题 的 标题 ， 并 美化 


设置 坐标 轴 格 式  ” * 图 表 ， 景 终 效果 如 图 10-57 所 示 。 从 图 表 中 可 以 直观 
Sa Se 看 到 工龄 段 在 3 ~ 5 年 的 员工 最 多 。 
信 吕 由 
工龄 在 3-5 年 的 人 数 最 多 
4 坐标 轴 选 项 
口 扩 B(O 
_ 自动 (M) 
le 箱 定 度 (B 2.0 
口 溢出 箱 ) 10.0 目 F 
癌 下 滋 箱 (U) -1.0 自 
第 
0 旦 
@ 执行 上 述 操作 后 ， 可 以 看 到 图 表 变 为 4 个 柱 
子 ， 且 工龄 按 两 年 分 段 ， 如 图 10-56 所 示 。 下 
图 表 标 题 | 员 
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[| 9 5 ,9] 
oo - - 


企业 员工 考勤 、 加 班 管理 
= 
持 


1. 考 勤 机 自动 产生 异常 数据 
2. 手 动 计算 考勤 异常 数据 


11.1.1 导 入 考勤 机 数据 


11.1 整 理 考勤 机 数据 


1 手动 筛选 考勤 异常 记录 
11.1.2 整 理 异常 数据 2 计算 异常 旷工 
11.2.1 建 立 考勤 表 的 表 头 
11.2 建 立 整 月 考勤 表皮 11.2.2 设 置 条 件 格 式 显示 周末 
11.2.3 填 制 考勤 表 


- 11.3.1 统 计 各 员工 本 月 出 勤 数据 
11.3 建 立 考勤 统计 表 1132 计 算 满 勤 奖 、 应 扣 工资 
11.4.1 建 立 数据 透视 表 分 析 各 部 门 缺勤 情况 
Dr dd 


11.5.1 分 析 各 工作 天 数 对 应 人 数 的 占 比 情况 


:计算 出 勤 率 
11.5 分 析 本 月 出 勤 情况 11.52 分 析 全 月 出 各 走势 /一 下 


2. 建 立 全 月 出 勤 率 走势 折线 图 
一 】 _11.6.1 返 回 加 班 类 型 
11.6 加 班 数据 统计 11.6.2 加 班 时 数 统计 
-|11.7 计 算 加 班 费 


企业 员工 考勤 、 加 班 管理 


整理 考勤 机 数据 


考勤 机 用 来 记录 公司 员工 上 下 班 打卡 的 信息 。 一 般 在 月 末 时 都 需要 将 考勤 机 数据 导入 计算 机 
并 作为 原始 数据 对 本 月 的 考勤 情况 进行 核对 、 汇 总 、 统 计 ， 从 而 制作 出 本 月 的 考勤 表 。 


II 卫 国 导入 考勤 机 数据 ” 】 


关 键 点 : 了 解 考勤 机 数据 的 导入 
操作 要 点 : 使 用 函数 手动 统计 考勤 异常 数据 
应 用 场景 : 使 用 考勤 机 导入 原始 考勤 数据 后 ， 可 以 在 建立 考勤 表 时 利用 其 数据 创 


建 完整 的 月 度 考勤 表 
2 第 
1. 考勤 机 自动 产生 异常 数据 | 
考勤 机 会 自动 产生 异常 统计 表 ， 包 括 迟 
到 、 早 退 和 旷工 的 各 类 情况 。 个 
@@ 如 图 11-1 所 示 为 考勤 机 中 导入 的 考勤 数据 。 员 
A B cc D E 
员工 编号 | 姓名 | 部 门 | 刷卡 日 期 | 上 班 卡 考 
PLOOL 陶 含 月 行政 部 2018/3/1 7.51.52 勤 
PLOOL_| 陶 含 月 | 行政 部 | 2018/3/2 | 742.23 
PLOOL 陶 含 月 行政 部 2018/3/5 8:10:40 加 
PLOOL 陶 含 月 行政 部 2018/3/6 了 51:52 班 
PLOOL 陶 含 月 行政 部 2018/3/7 7:49:09 图 11-2 
0 旦 
OOL | 风月 行政 部 | 2018/3/12 | 752.38 到 40 分钟 处 理 为 旷工 半天 等 。 下 面 介绍 具体 处 


PLO01 | 陶 含 月 | 行政 部 | 2018/3/13 | 75221 
PLO01 | 出 含 月 | 行政 部 | 2018/3/14 | 753.23 
PLO01 | 陶 含 月 | 行政 部 | 2018/3/15 | 75135 
PLOOL | 隐 含 月 | 行政 部 | 2018/3/16 | 75036 
PLOO1 | 陶 仿 月 | 行政 部 | 2018/3/19 | 75238 
PLOO1 | 隐 含 月 | 行政 部 | 2018/3/20 | 75238 
PL001 | 陶 售 月 | 行政 部 | 2018/3/21 | 752.38 


理 步骤 。 
人 @ 选中 G2 单元 格 ， 在 编辑 栏 中 输入 公式 : 
IF(E2>TIMEVALUE("08:00")" 迟到 "9 
2 生生 2 全 和 按 Enter 键 , 再 向 下 复制 公式 ， 可 以 获取 所 有 员 
PLOOL 陶 含 月 行政 部 | 2018/3/23 | 7:52.38 工 的 迟到 情况 ， 如 图 人 3 所 示 。 


19| PLo01 | 陶 仿 月 | 行政 部 | 2018/3/26 | 75238 | 17: 
4 |G2 "| | > v £ [=e2>TIMEVALUEC 


图 11-1 


SS55ESSEEP oN 


"08:00")," 迟 到 ","") 


下 H 1 
@ 如 图 11-2 所 示 为 考勤 机 生成 的 异常 数据 记录 ， 下 全 六 全 六 了 情况 
这 里 的 记录 一 般 是 对 迟到 、 早 退 和 未 打卡 的 情况 进行 5 
反馈 。 171915 
17:20:21 
2. 手动 计算 考勤 异常 数据 和 
上 面 的 “异常 统计 表 ” 可 以 作为 本 月 考勤 0 
表 的 部 分 参数 数据 。 在 “考勤 机 数据 ” 表 中 还 er 上 
可 以 利用 公式 进行 更 加 灵活 地 判断 。 如 可 以 将 i 
一 整 天 未 有 打卡 记录 的 处 理 为 “旷工 "， 将 迟 
263 


MAE 
TIMEVALUE 函数 : TIMEVALUE(time_text) 
返回 由 文本 字符 囊 表 示 的 时 间 的 十 进 制 数字 。 
a time text: 一 个 文本 字符 串 ， 代 表 以 任 一 Excel 时 间 格 式 表示 的 时 间 。 如 文本 字符 串 
"6:45 PM" 和 "18:45" 都 可 以 被 转换 为 可 计算 的 二 进 制 数 。 


4 =IF(E2>TIMEVALUE("08:00")," 迟到 ",") 
0 


21 
@@ TIMEVALUE("08:00") 返回 当前 时 间 的 十 进 制 数字 。 
加 使 用 正 函数 判断 E2 单元 格 的 上 班 时 间 是 否 大 于 国 步 中 的 时 间 ， 即 8:00。 如 果 是 则 返 
回 “ 迟 到 ”， 和 否则 返回 空 值 。 


上 和 = y 
各 加 选中 H2 单元 格 ， 在 编辑 栏 中 输入 公式 : 图 选中 了 单元 格 ， 在 编辑 栏 中 输入 公式 : 
济 FE2=",mJF(F2<TIMEVALUE("17:00")" 早退 ",")) = 下 (COUNTA(E2T2)<2." 旷工 ","") 
按 下 Enter 键 ， 再 向 下 复制 公式 ， 即 可 获取 所 有 按 下 Enter 键 ， 再 向 下 复制 公式 ， 即 可 获 
EA 
员工 的 早退 情况 ， 如 图 11-4 所 示 。 取 所 有 员工 的 旷工 情况 ， 如 图 11-5 所 示 。 
灯 | |H2 "x v £ 回 -加 > v =IF(COUNTA(E2: 
四 
新 4 D E F G HH 
章 4 D E F G 1 1 | 刷卡 日 期 ， 上班 卡 | 下 班 卡 | 迟到 情况 | 早退 情况 | 旷工 情况 
1 | 刷卡 日 期 | 上班 卡 | 下班 卡 | 迟到 情况 旷工 情况 2018/3/1 | 7.51:52 | 17:19:15 
王 | 国 | 208/3/1 | 75152 |171915 2018/3/2 | 74223 | 171508 
> 2018/3/2 | 742.23 | 17:15.08 园 | 2018/3/5 | 81040 | 171915 | 述 到 
3 2018/3/5 | 81040 | 171915 | 迟到 | 2018/3/6 | 75152 | 171915 
rs 2018/3/6 | 751:52 | 17:19:15 2018/3/7 | 74909 | 17:20:21 
全 2018/3/7 | 74909 | 172021 2018/3/8 | 75811 | 165531 早退 
Wh | 国 2018/3/8 | 75811 | 165531 2018/3/9 | 756.53 | 18:30:22 
山 a a 2022 2018/3/12 | 75238 | 17.26:15 
2018/3/13 | 75221 | 165009 ”208/3/13 T5224 185009 了 


也 脱 N= 析 
=IF(F2="","",IF(F2<TIMEVALUE("17:00"), nm 早退 ny 
人 加 
@ 首先 判断 F2 单元 格 的 下 班 时 间 是 否 为 空 ， 如 果 是 空 则 返回 空 值 ， 如 果 不 是 则 执行 
“IF(F2<TIMEVALUE("17:00")." 早退 ",""” 这 一 部 分 。 
加 当 鲜 步 结 果 不 为 空 值 ， 则 判断 F2 中 的 时 间 是 否 小 于 下 班 时 间 “17:00”"， 如 果 是 ， 则 
返回 “早退 ”， 不 是 则 返回 空 值 。 


ey 个 了 全 析 


COUNTA 函数 : COUNTA(value1, [value2] ,.) 

用 于 计算 范围 中 不 为 空 的 单元 格 的 个 数 。 

a valuel: 必需 。 为 所 要 计数 的 单元 格 区 域 。 

4 =IF(COUNTA(E2:F2)<2," 旷工 ",") 

COUNTA 函数 判断 E2:F2 单元 格 中 空 值 的 个 数 是 否 小 于 2。 如 果 是 返回 “有 旷工” ， 和 否则 返回 空 值 。 
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全 二 了 和 整理 异常 数据 ) 


1. 手动 筛选 考勤 异常 记录 

由 于 考勤 数据 较 多 ( 整 月 中 每 一 位 员工 就 
有 20 多 条 考勤 记录 )， 因 此 可 以 使 用 筛选 功能 
将 所 有 考勤 异常 的 记录 都 筛选 出 来 。 

人 @ 新 建 工作 表 并 在 工作 表 标签 上 双击 ， 将 其 重 
命名 为 “考勤 异常 (手动 站 ，， 并 在 Al:C4 单元 格 区 
域 建立 第 选 条 件 。 

@@ 在 数据" 选项 卡 的 “排序 和 利 选 ”组 中 单 击 
“高 级 ”按钮 ， 如 图 1.6 所 示 ， 打 开 “ 高 级 划 选 ”对 话 框 。 


加 设置 筛选 方式 为 “将 筛选 结果 复制 到 其 他 位 
置 "， 再 分 别 设置 列表 区 域 、 条 件 区 域 和 复制 到 的 位 
置 ， 如 图 11-7 所 示 。 


11-7 


图 单 击 “ 确 定 ” 按 钮 ， 即 可 筛选 出 迟到 、 早 退 
和 旷工 的 员工 记录 ， 如 图 11-8 所 示 。 


[os -Bi £| 
| a 人 和 
EE 工 | | 
| 
时 | 
a 姓名 | 部 门 | 出 卡 日 期 | 上 班 卡 | 下 班 卡 | 巡 色 情况 | 早退 情况 | 咏 工 情况 
了 Puool | 向 全 月 | 行政 部 | 2018/3/1 | B1040| 171915 | 认 到 
天 -nen | | -aolaarz | 75811 | 165531 了 于 
PLO01 | 网 洁 月 | 行政 部 | 2018/3/5 | 75221 | 165009 早退 
PLogl | 将 全 月 和 下 起 | 2018/3/6 | 75323- CF 
PLo01 | 隐语 月 | 行政 部 | 2018/3/7 | 70921 | 迟到 | 
PLo04 | 下 要 笋 | 行政 可 | 2018/38 | 84400 | 17 这 到 
PL004 | 省 双双 | 2018/3/9 | 81200 | 170921| ji 到 | | 
PLo04 | 下 到 到 | 行政 部 |2018/3/12| 75238 | 165715 EF 
PL006 | 时 正 闭 | 销售 部 |2018/3/13| 84215 | 170921 | 到 到 
L007 | 刘 晓 区 | 售后 部 2018/3/14 | 75238 | 1655415 E23 
PL008 | 陈 可 | 售后 部 |2018/3/15| 80505 | 170931 | 汤 到 


前 桥 “推广 部 2018/3/20 81900 | 170921 | 雇 烛 

彰 桥 “| 推广 名 |2018/3/21 | 83038 | 172615 | 沪 到 

ED EA EE 
图 11-8 


2. 计算 异常 旷工 

如 果 超 过 规定 上 班 时 间 即 是 “迟到 ”， 但 
是 迟到 的 时 间 太 多 则 做 异常 旷工 处 理 。 本 例 中 
约定 : 如 果 员 工 迟 到 的 时 间 超 过 40 分 钟 的 话 ， 
则 以 该 名 员工 “旷工 半天 ”处 理 。 

@ 选中 了 单元 格 ， 在 编辑 栏 中 输入 公式 : 

=IF(E7-TIMEVALUE("8:00")>TIMEVAL 
UE("0:40")," 旷 ( 半 )"") 

按 Enter 键 后 即 可 判断 第 一 位 员工 是 否 旷工 半天 ， 
如 图 11-9 所 示 。 


者 


下 班 卡 
81040| 171915 | 所 
了 5811 | 165531 早退 
了 5221 | 165009 嘻 授 
站 工 

81015 | 170921 | 壕 到 

84400 | 170931 | 迟到 

81200 | 170921 | 迟到 

75238 | 1657:15 早退 

84215 | 170921 | 记 到 

75238 | 1655:15 早退 
11-9 


四 向 下 复制 公式 依次 判断 出 其 他 员工 是 否 旷工 
半天 ， 效 果 如 图 11-10 所 示 。 
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LULLLLLLLLL 
读书 笔记 


H 
迟到 情况 | 早退 情况 


早退 
早退 


早退 
早退 


图 11-10 | 


Ai 


@ 
te 
= 下 (GE7-TIMEVALUE("8:00">TIMEVALUE("0:409." 旷 ( 半 )"w 


3】 
OE7 为 上 班 打 卡 时 间 ， 这 个 时 间 减 去 上 班 时 间 即 为 迟到 时 间 。 
加 判断 @@ 步 结果 是 否 大 于 40。 
图 使 用 正 函数 对 四 步 得 到 的 结果 进行 判断 ， 如 果 是 则 返回 " 及 ( 站 ) "， 和 否则 返回 空 。 


人。 建立 整 月 考勤 表 


第 11.1 节 是 通过 考勤 机 导 和 人 数据 整理 出 来 员工 考勤 数据 ， 本 节 会 根据 考勤 机 中 的 数据 建立 考 
勤 表 ， 记 录 2018 年 3 月 份 中 每 位 员工 的 考勤 情况 ( 即 员工 上 班 的 和 天数、 迟到、 早退、 旷工、 病假 、 
事假 、 休 假 的 天 数 等 )。 在 后 面 的 小 节 中 还 会 利用 到 考勤 表 中 的 数据 统计 满 勤 奖 、 应 扣 工资 等 ， 而 
且 在 第 12 章 中 计算 员工 薪酬 还 需要 使 用 到 考勤 统计 表 中 的 数据 。 


和 建立 考 世 表 的 表 头 
关键 点 : 自 定义 日 期 的 显示 格式 
操作 要 点 : 1.“ 设 置 单元 格格 式 ” 一 “日 期 ”选项 
2. TEXT 函数 
应 用 场景 : 考勤 表 的 基本 元 素 包 括 员工 的 工 号 、 部 门 以 及 姓名 和 整 月 的 考勤 日 期 


人 @O 在 Sheetl 工作 表 标 签 上 双击 ， 将 其 重 命名 > 
为 “考勤 表 "。 在 工作 表 中 创建 如 图 11-11 所 示 的 1 12018 年 3 月 份 考勤 表 
表格 。 区 

人 @ 在 D3 单元 格 中 输入 “201803/1"， 在 “开始 " 4 | OO 和 全 | 二 月 
选项 卡 的 “数字 ”组 中 单 击 “ 数 字 格 式 ”按钮 ， 打 开 5 | Pu002 | 财务 部 | 友 亮 亮 

财务 部 | 郑 伟 萍 

“设置 单元 格格 式 ” 对 话 框 。 在 “分 类 ”列表 中 选中 古诗 二 届 医 半生 
“日 期 ”六 设置 “类 型 ”为 “3/14” 表示 示 销售 部 | 王蒙 
日 期 ”选项 ， 设 置 “类 型 ”为 “3/14"， 表 示 只 显示 本 
日 ， 如 图 11-12 所 示 。 40| PL007 | 售后 部 | 刘 晓 芙 

@ 单 击 “ 确 定 ”按钮 ， 可 以 看 到 D3 单元 格 显示 各 站 久生 吕 分 析 | 
指定 日 期 格式 ， 如 图 11-13 所 示 。 图 11-11 
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再 向 右 批量 填充 日 期 至 3 月 份 的 最 后 一 天 
( 即 31 号 )， 如 图 11-14 所 示 。 

全 选中 D2 单元 格 ， 在 编辑 栏 中 输入 公式 : 

=TEXT(D3,"AAA") 

按 Enter 键 ， 返回 的 是 D3 单元 格 日 期 对 应 的 星 
期 数 ， 如 图 11-15 所 示 。 


图 11-12 


EE 
> 二 EliFriGlHl1IiIiIKiui 


| 证 下 汪 |， 
112018 年 3 月 份 考勤 表 


A B C 
2018 年 3 月 份 考勤 表 
5 


a 


PLOO1 
PLO02 
PLO03 
PLOO4 
PLOOS 


销售 部 | 王蒙 


图 11-14 
[ED 设计 条 作 式 品 示 局 未 
关 键 点 : 让 周 六 和 周 日 日 期 以 特殊 格式 显示 
操作 要 点 :“ 开 始 ” 一 “样式 ”组 一 “条 件 格式 


应 用 场景 : 创建 了 考勤 表 后 ， 将 “星期 六 ”“ 星 
员工 填写 实际 考勤 数据 


ElFlGiHl1IIIKIL 


2018 年 3 月 份 考勤 表 


@ 选中 D2 单元 格 ， 拖 动 右 下 角 的 填充 柄 向 右 复 
制 公式 ， 一 直 拖 动 到 当月 的 最 后 一 天 ， 可 依次 返回 各 
日 期 对 应 星期 数 ， 如 图 11-16 所 示 。 


= rr | 


图 11-16 


局 Ex Tei 

TEXT 函数 : TEXT(value,format_text) 

通过 格式 代码 向 数字 应 用 格式 ， 进 而 更 
改 数字 的 显示 方式 。 

和 Value 为 数值 、 计 算 结果 为 数字 值 的 
公式 ， 或 对 包含 数字 值 的 单元 格 的 引用 。 

里 format text 为 “单元 格格 式 ” 对 话 杠 
中 “数字 ”选项 卡 上 “分 类 ” 框 中 的 文本 形 
式 的 数字 格式 。 

* =TEXT(D3,"AAA') 

AAA 是 指 返 回 日 期 对 应 的 文本 值 ， 即 星 
期 数 。 


”功能 按钮 
期 日 ”显示 为 特殊 颜色 ， 可 以 方便 


3 
六 
Ex 
起 
从 
是 
举 
: 
一 
> 
ef 
也 
六 
[Ed 


@ 选中 D3: AG3 单元 格 ,在 “开始 ”选项 卡 的 
“样式 ”组 中 单 击 “条 件 格式 ”按钮 ， 在 打开 的 下 拉 
菜单 中 选择 “新 建 规则 ”命令 ， 如 图 11-17 所 示 ， 打 
开 “ 新 建 格式 规则 ”对 话 框 。 

加 选择 “使 用 公式 确定 要 设置 格式 的 单元 格 ” 规 
则 类 型 ， 设 置 公式 为 “=D33=“ 六 ””"， 如 图 11-18 所 示 。 


图 11-18 


回 单 击 “格式 ” 按钮， 打开“ 设置 单元 格格 式 ” 
对 话 框 。 切 换 到 “填充 ”选项 卡 ， 设 置 特殊 背景 色 ， 
如 图 11-19 所 示 。 还 可 以 切换 到 “字体 ”和 “边框 ” 
选项 卡 下 设置 其 他 特殊 格式 。 
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@@ 依次 单 击 “确定 ”按钮 完成 设置 ， 返 回 工作 表 
中 可 以 看 到 所 有 “ 周 六 ”都 显示 为 绿色 ， 如 图 11-20 
所 示 。 


AD iEIFIGIHIIIIIKILIMINIoOoIPIiolrlsiTiy 


同 2018 年 3 月 份 考勤 表 
忆 m 五 于 9 一 三 三 四 | 五 国 二 过 必 外 二 有 
到 由 3/1 3/2| 3/4 3/5 3/6 3/7 3/8 3/9| 3/11 3/12 313 3/14 3/15 3/16| 318 
4] 
5 
6 
了 
一 | 
旦 | 
10| 
1 


图 11-20 


加 继续 选中 显示 日 期 的 区 域 ， 打 开 “ 新 建 格式 
规则 ”对 话 框 。 选 择 “ 使 用 公式 确定 要 设置 格式 的 
单元 格 ” 规 则 类 型 ， 设 置 公式 为 “=D$3=" 日 ”， 如 
图 11-21 所 示 。 按 照 和 步骤 全 @ 相同 的 办 法 设置 填充 
颜色 为 红色 即 可 。 


图 11-21 


@@ 设置 完成 后 ， 可 以 看 到 所 有 “ 周 日 ”显示 为 
红色 ， 如 图 11-22 所 示 。 


DIEIFIGINITIIJIKILIMINIOTIPIQOLRLSITIUI 


4 
辐 | 2018 年 3 月 份 考勤 表 
2 四 五 一 | 二 | 三 加 | 五 一 | 上 三 |_| 玉 
到 1 312| [3/5 3/6 217 3/8 379| 12 3/13 3/14 3115 3/16) 
| 

| 

到 

| 

-91 

ao 

1 

图 11-22 


全 WR 和” 填 制 考勤 表 


关 键 点 : 以 考勤 机 数据 为 基本 依据 填 制 考勤 表 
操作 要 点 : 手动 填写 员工 的 考勤 情况 


应 用 场景 : 考勤 异常 可 能 是 因为 出 差 或 请 假 等 ， 此 时 需要 手动 输入 考勤 情况 


“考勤 表 ” 里 的 数据 是 人 事 部 门 的 工作 人 
员 根 据 “ 考 勤 异常 ” 表 的 情况 手动 填 人 的 ， 
如 图 11-23 所 示 ， 无 异常 的 即 为 正常 出 勤 ， 有 
异常 的 就 手动 填写 下 来 。 而 旷工 的 产生 有 的 
是 特殊 情况 ， 例 如， 有 的 是 因为 事假 、 病 假 ， 
出 差 没 有 打卡 记录 时 也 会 返回 “旷工 ”文字 ， 
所 以 可 以 手动 将 这 些 情 况 下 的 旷工 改 为 “出 
差 " “事假 ” “病假 ”等 文字 。 


1 | woartaf | ee warmeeeoe | Snir | Nm 


图 11-23 


建立 考勤 统计 表 


对 员工 的 本 月 出 勤 情 况 进行 统计 后 ， 接 着 需要 进行 统计 分 析 ， 如 统计 各 员工 本 月 请 假 天 数 、 
迟到 次 数 等 ， 最 终 需 要 计算 应 扣 工资 及 满 勤 奖 等 数据 。 


EDIRSN 统计 各 员工 本 月 出 勤 数据 ] 


关 键 点 : 从 “考勤 统计 表 ” 中 统计 各 项 出 勤 数 据 


操作 要 点 : 1. NETWORKDAYS 函数 
2. EOMONTH 函数 
3. DATE 函数 
4. COUNTIF 函数 

应 用 场景 : 


建立 考勤 表 之 后 ， 根 据 本 月 的 实际 情况 对 员工 的 出 勤 情况 进行 统计 ， 包 括 应 出 的 天 


数 、 实 际 出 勤 天 数 、 各 种 假 别 对 应 天 数 ， 有 了 这 些 数据 的 统计 才能 计算 应 扣 工 资 


@ 新 建 工作 表 ， 将 其 重 命名 为 “考勤 统计 表 ”。 
建立 表 头 ， 将 员工 基本 信息 数据 复制 进来 ， 并 输入 规 
划 好 的 统计 计算 列 标识 ， 设 置 好 表格 的 填充 及 边框 效 
果 ， 如 图 11-24 所 示 。 


| 员工 出 勤 情况 统计 


加 选中 D3 单元 格 ， 在 编辑 栏 中 输入 公式 : 

=NETWORKDAYS(DATE(2018,3,1),EOMONTH( 
DATE(2018,3,1),0)) 

按 下 Enter 键 后 再 向 下 复制 公式 ， 即 可 得 到 应 该 
出 勤 的 天 数 ， 如 图 11-25 所 示 。 


D3 


图 11-25 


269 


, 古 ekH 澡 发 育才 三 站 


冰 事 淖 车 


5lee heee 加 "上 
问 
呈 
区 


A 


[JIVYf 枉 表 妖 凌 与 抄 隅 辟 华 1823 


3 


EE 


@ 选中 EE3 单元 格 ， 在 编辑 栏 中 输入 公式 : 
“=COUNTIF( 考勤 表 !D4:AG4,")” 


按 Enter 键 统计 出 第 一 位 员工 的 实际 出 勤 天 数 ， 


如 图 11-26 所 示 。 


[s > 


re] 
sl|c| D Way Ficin | 
员工 出 勤 情况 统计 


应 该 出 勤 | 出 勤 | 迟到 | 早退 | 事假 
PL001 | 行政 部 | 陶 含 月 22|_16l 
亮 


a A | 


J PLO09 | 销售 部 | 齐 字 
了 2 PL010 | 行政 部 | 沈 佳 宜 


9 11-26 
图 选中 F3 单元 格 ， 在 编辑 栏 中 输入 公式 : 
=COUNTIF( 考勤 表 !8D4:$AG4.F$2) 


按 Enter 键 即 可 统计 出 第 一 位 员工 的 迟到 天 数 ， 


如 图 11-27 所 示 。 


所 2 
4 A B cl D | E Wi elnH | 
员工 出 勤 情况 统计 
员工 工 号 | 部 门 | 姓名 和 出 | 于 | 9 和 事假 | 
行政 部 | 隐 合 月 22 16| 2 


seeheoeB 
EE 
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Est 


全 选中 F3 单元 格 ， 拖 动 右 下 角 的 填充 柄 至 L3 
单元 格 ， 统计 出 的 第 一 位 员工 早退 、 事 假 、 病 假 等 的 
次 数 ， 如 图 11-28 所 示 。 

全 @ 选中 F3:L3 单元 格 区 域 ， 向 下 拖 动 右 下 角 的 
填充 柄 即 可 一 次 性 统计 出 每 位 员工 出 惑 天 数 、 其 他 各 
假 别 天 数 、 迟 到 早退 次 数 等 ， 如 图 11-29 所 示 。 


天 ‖ =COUNTmIF( 考 勤 表 !SD4-SAG4,FS2) 


D | | 
病假 : 30 元 事假 : 50 元 
工 出 勤 情况 统计 这 到 (9 志 )120 元 
旷工 : 200 元 
应 该 出 勤 | 出 勤 | 迟到 | 早退 | 事假 病假 | 出 差 | 旷工 | 旷 ( 半 ) 满 勤 奖 
22 1 
22 加 和 别 | 
22 
22 
22 
22 
22 
22 
22 
22 
22 
1-28 
”后 
假 ，30 元 
员工 出 勤 情况 统计 ke) 
1 Ee 矿工 :200 元 
2 员工 工 号 | 部 门 | 插 名 | 应 出 各 | 出 惑 | 壕 到 | 早退 | 事 仆 | 病 极 | 出 差 | 旷工 | 旷 ()| 
本 | Puool | 行政 名 | 网 人 月 2 16 2 2 0 0 0 1 dl 
畏 | PL002 | 则 务 部 | 三 亮 亮 22 22 0 0 0 0 0 0 0| 
二 | PL003 | 财务 部 | 郊 伟 其 22 22 0 0 0 0 0 0 ol 
丰 | PL004 | 行政 卿 | 江 型 到 22| 18 1 1 1 0 0 0 1 
二 | PL005 | 销 全 部 | 于 可 22 22 0 0 0 0 0 0 ol 
各 | PL006 | 销售 名 | 呈正 明 22| 21| 0 0 0 0 0 0 1 
晤 | PL007 | 全 后 儿 | 刘 群 全 2 21 0 1 0 0 0 0 | 
0| PL006 | 集 后 闻 | 陈 可 2 21 1 0 0 0 0 0 0| 
了 Ptoog | 销 全 名 | 宗 字 | 2: 21 1 0 0 0 0 0 0| 
21 PLO10 | 行政 部 | 沈 佳 袜 2 21 1 0 0 0 0 0 0 
到 _PLoll | 销 入 部 | 刘 长 城 2 0 0 0 0 0 0 ol 


* NETWORKDAYS 函数 : NETWORKDAYS (start_date,end_date,[holidays]) 
返回 参数 start_date 和 end date 之 间 完 整 的 工作 日 数值 。 工 作 日 不 包括 周末 和 专门 指定 的 


假期 。 


和 start_date: 必需 。 一 个 代表 开始 日 期 的 日 期 。 
a end date: 必需 。 一 个 代表 终止 日 期 的 日 期 。 

$ EOMONTH 函数 : EOMONTH(start_date, months) 

返回 某 个 月 份 最 后 一 天 的 序列 号 ， 该 月 份 与 start_date 相隔 (之 后 或 之 前 ) 指示 的 月 份 数 。 
和 start date: 必需 。 一 个 代表 开始 日 期 的 日 期 。 注 意 日 期 不 能 是 文本 格式 的 。 如 果 不 是 


单元 格 的 引用 ， 可 以 使 用 DATE 来 构建 日 期 。 


mm months: 必需 。start_date 之 前 或 之 后 的 月 份 数 。months 为 正 值 将 生成 未 来 日 期 ; 为 负 


值 将 生成 过 去 日 期 。 
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4 =NETWORKDAYS(DATE(2018,3,1),EOMONTH(DATE(2018,3,1).0)) 
AE MA ES 


0 
@ DATE(2018,3,1) 是 指 返 回 日 期 “2018.3.1” 
加 EOMONTH(DATE(2018.3,1) 是 指 返回 ， 


列 号 。 
加 返回 两 个 日 期 的 工作 日 数 。 


此 AEb 公 析 


=COUNTIF( 考勤 表 1$D4:$AG4.F$2) 


统计 出 考勤 表 的 SD4:SAG4 单元 格 区 域 中 ， 


全 计算 满 著 奖 、 应 扣 工 资 


关 键 点 : 学 习 满 勤 奖 和 应 扣 工 资 的 计算 方法 

操作 要 点 : 根据 各 类 假 别 天 数 、 有 旷工 天 数 计 算 奖 金 和 应 扣 工 资 

应 用 场景 : 根据 考勤 统计 结果 ， 可 以 计算 出 满 勤 奖 与 应 扣 工 资 ， 这 是 本 月 财务 部 
门 进行 工资 核算 时 需要 使 用 的 数据 


@@ 选 中 M3 单元 格 ， 在 编辑 栏 中 输入 公式 
“=IF(E3=D3,300,")”"， 按 Enter 键 。 选 中 M3 单元 格 ， 
拖 动 右 下 角 填充 柄 向 下 复制 公式 ， 依 次 得 到 每 位 员工 
的 满 勤 奖 金 ， 如 图 11-30 所 示 。 


Ec Dee TT 
员工 出 勤 情况 统计 
1 
2 | 姓名 应 该 册 勒 | 四 欧 [ 沁 到 | 早退 | 事假 | 病假 | 出差 
四 | ss 有 6 2 2 0 0 0 1 
左 远 鼓 22 2 0 0 0 0 0 0 
图 | %% 伟 芭 2 22 0 0 0 0 0 0 
下 双双 2 18 1 1 1 0 o 0o 
E33 2 22 0 0 0 0 0 0 
各 正 凑 22 2 0 0 0 0 0 o 二 
ET 22 21 0 1 0 0 0 0 
陈 可 22| 21 1 oo ol 0 ol 
章 字 22 2 1 0 0 0 0 0 
这 佳 宣 2 2 1 0 0 0 0 0 
刘 长 城 22 22 0 0 0 0 0 0 
前 桥 22| 19| 2 0 il ol o 0 
到 2 17| 1 2 ol o 2 0 
主 兴 荣 22 20 0 0 0 0 2 0 
县 格 22 2 1 0 0 0 0 0 
ESE 22| 2 0 0 0 0 0 2 
E33 22) 20 0 0 0 1 0 0 
_ 吴 小 英 | 2 2 0 0 0 0 0 0 
江 伟 22) 22 0 0 0 0 0 0 
E37 2 22 0 0 0 0 0 0 
图 11-30 


@ 


的 日 期 序列 号 。 
“2018.3.1” 这 个 日 期 对 应 月 份 最 后 一 天 的 序 


F2 单元 格 中 “迟到 ”的 次 数 。 


和 
党 


Eh 


@ 选中 N3 单 元 格 ， 在 编辑 栏 中 输入 公式 “=F3*2 
0+G3*20+H3*50+I3*30+K3*200+L3*]00”， 按 Enter 键 。 
选中 N3 单元 格 ， 拖 动 右 下 角 填 充 柄 向 下 复制 公式 依 
次 得 到 每 位 员工 的 应 扣 合 计 金 额 ， 如 图 11-31 所 示 。 


N3 > » ~ £ [F206320m3"sorara0ma"200n3"100 
和 _M 四 


ec | DEFLGIH 


. 员工 出 勤 情 况 统计 


本 应 该 出 勒 | 出 芭 | 迟 到 ] 早 肖 ] 事 仿 ] 病 外 | 出 差 | 及 工 
16 


NRNNNNRRNNANNNNSNNNSSSB 
oooooooNNoooooo0o0o0oooo 
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本 月 各 部 门 缺勤 情况 比较 分 析 


根据 创建 好 的 考勤 统计 表 ， 可 以 通过 建立 数据 透视 表 和 数据 透视 图 来 对 各 项 数据 进行 分 析 ， 
例如 ， 分 析 各 部 门 的 缺勤 情况 ， 通 过 图 表 直 观 显示 各 部 门 出 勤 情况 。 


EEC 改建 立 数据 透视 表 分 析 各 部 门 缺 勤 情况 】 


关 键 点 : 通过 为 数据 透视 表 设 置 不 同 字段 达到 不 同 分 析 目的 

操作 要 点 :“ 插 入 ”一 “表格 ”组 一 “数据 透视 表 ” 功 能 按钮 

应 用 场景 : 在 建立 了 考勤 统计 表 之 后 ， 可 以 利用 数据 透视 表 来 分 析 各 部 门 请 假 状 
况 ， 以 便于 企业 人 事 部 门 对 员工 请 假 情况 做 出 控制 


O 在 “考勤 统计 表 ” 中 单 击 除 表 头 之 外 的 其 他 
所 有 数据 编辑 区 ， 在 “插入 ”选项 卡 的 “表格 ”组 
中 单 击 “数据 透视 表 ” 按 钮 ， 如 图 11-32 所 示 ， 打 开 
“创建 数据 透视 表 ” 对 话 框 。 

加 在 “选择 一 个 表 或 区 域 ” 框 中 显示 了 选中 的 
单元 格 区 域 ， 如 图 11-33 所 示 。 


EeemRF 


推 的 。 表情 。 图片 BA 形 伏 5; 


图 11-32 


加 保持 默认 设置 ， 单 击 “确定 ”按钮 ， 即 可 
新 建 工作 表 显示 数据 透视 表 ， 在 工作 表 标 签 上 双击 
和 鼠标， 输入 新 名 称 为 “各 部 门 缺勤 情况 分 析 "”; 设 
置 “所 在 部 门 ”字段 为 行 标签 ， 设 置 “事假 "“ 病 
假 "“ 久 到 "“ 旷 工 ” 字 段 为 值 字段 ， 如 图 11-34 


A B | CcC i E | 
了 | 古 奈 答 [来 和 项 吉 候 求 和 页 :病假 求 和 项: 洲 工 求 和 项 汉 到 
村 | 财务 部 0 0 0 0 
本 | 行政 部 1 0 1 4 
6 | 售后 部 0 0 2 1 
了 | 推广 部 1 0 2 3 
8 | 销售 部 0 1 0 5 
9 总 计 2 1 5 13 
10 
4 ， … | 考 一 表 | 各 部 门 负 动 情况 分 折 | 考 省 统计 表 | 。 由 


图 11-34 
了 在 数据 透视 表 中 选中 B3 单元 格 ， 然 后 在 编 
辑 栏 中 重新 为 其 定义 名 称 。 如 输入 “事假 人 数 "， 如 
图 11-35 所 示 。 


alov col|. 


回 单 击 “ 确 定 ” 按 钮 ， 即 可 统计 出 各 个 部 门 事 
假 的 人 数 。 

人 @ 按 相 同 的 方法 为 “ 求 和 项 : 病假 "“ 求 和 项 : 
迟到 "“ 求 和 项 : 旷工 ”字段 重新 命名 数据 透视 表 
的 统计 效果 如 图 11-36 所 示 。 


图 11-36 


第 
性 
章 
@ 选中 数据 透视 表 任 意 单 元 格 ， 在 “数据 透视 图 单 击 “ 确 定 ” 按 钮 ， 即 可 新 建 数 据 透 视图 。 企 
表 工 具 - 分 析 ” 选 项 卡 的 “工具 ”组 中 单 击 “ 数 据 透 | 新 建 图表 后 ， 可 以 在 图 表 标题 编辑 框 中 重新 输入 图 表 业 
视图 ”按钮 ， 如 图 11-37 所 示 ， 打 开 “ 插 入 图 表 ” 对 | 名 称 ， 其 效果 如 图 11-39 所 示 。 工 
话 框 。 @@ 选中 图 表 ， 单 击 “ 图 表 元 素 ”按钮 ， 在 打开 的 下 和 
@ 选择 图 表 类 型 为 堆积 条 形 图 ， 如 图 11-38 所 示 。 | 拉 菜 单 中 选择 “数据 标签 ” 右 侧 按钮 ， 如 图 11-40 所 示 。 
人 用 有 机 人 数 站 工 作 人数 加 
we 办 
7 EE 理 
昌 事 仆人 数 | 
Es *” EE 上 病假 人 数 | 
和 可 工人 数 
2 pe 
财务 种 
ee 图 11-39 
re 
Le wm 国 m | 
mn 四 | © en 
[A 日 sg 经 [| 
[RE 口 sss 二 
加 mm 口 Rate 
做 Si 图 回 RH 法 她 站 抽 
因 wx 要 回 mm 村 注 
@ AE 更 多 迁 再 
好 王国 = 
[| 
加 沽 可 
[i 
图 11-40 
回 在 子 菜单 中 选择 数据 标签 显示 的 位 置 ( 单 击 
图 11-38 鼠标 即 可 应 用 )， 如 这 里 选择 “居中 ”"， 效果 如 图 11-41 


所 示 。 
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图 11-41 
@ 选中 图 表 ， 单 击 “ 图 表 样式 ”按钮 ， 打 开 下 


拉 列 表 ， 在 “样式 ” 栏 中 选择 想 使 用 的 图 表 样式 ( 单 
击 即 可 应 用 )， 效 果 如 图 11-42 所 示 。 


图 11-42 


分 析 本 月 出 勤 情况 


加 设置 完成 后 的 图 表 如 图 11-43 所 示 。 从 图 表 
中 可 以 直观 看 到 “销售 部 ”与 “行政 部 ”的 迟到 情况 
最 为 严重 , “财物 部 ”出 勤 状况 最 好 。 


旧事 假 人 数 日 病 候 人 数 矿工 人 数 ” 昌 迟到 人 数 


图 11-43 


根据 各 部 门 员工 的 出 勤 天 数 ， 可 以 通过 创建 数据 透视 表 和 图 表 来 分 析 整 月 出 勤 情况 。 


[ERSS 国 分析 各 工作 天 数 对 应 人 数 的 占 比 情况 ) 


关 键 点 : 统计 公司 各 工作 天 数 对 应 的 人 数 


操作 要 点 : 设置 数据 透视 表 的 值 显示 方式 为 “ 列 汇总 的 百分比 ” 
应 用 场景 : 创建 数据 透视 表 ， 可 以 统计 出 各 个 出 勤 天 数 对 应 的 人 数 ， 并 对 各 出 勤 
天 数 的 人 数 占 总 人 数 的 百分比 情况 做 出 统计 


@O 在 “考勤 统计 表 ” 中 选中 “出 勤 ” 列 的 数据 ， 
在 “插入 ”选项 卡 的 “表格 ”组 中 单 击 “ 数 据 透视 
表 ” 按 钮 ， 如 图 11-44 所 示 ， 打 开 “ 创 建 数据 透视 
表 ” 对 话 框 。 

加 单 击 “确定 ”按钮 创建 数据 透视 表 。 将 其 工 
作 表 标签 重 命名 为 “分 析 各 工作 天 数 对 应 人 数 的 占 比 
情况 ”， 分 别 设置 “出 勤 ” 字 段 为 “ 行 标签 ”与 “ 值 ” 
标签 字段 ， 如 图 11-45 所 示 。 数 据 表 中 统计 的 是 各 个 
工作 天 数 对 应 的 人 数 。 
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图 11-45 


加 在 “数值 ”列表 框 中 单 击 数值 字段 ， 在 打开 
的 菜单 中 选择 “ 值 字段 设置 ”命令 ， 打 开 “ 值 字段 
设置 ”对 话 框 。 选 择 “ 值 显 示 方 式 ” 选 项 卡 ， 并 在 下 
拉 列 表 中 选中 “ 列 汇总 的 百分比 "， 在 “ 自 定义 名 称 ” 
文本 框 中 重新 定义 字段 的 名 称 ， 如 图 11-46 所 示 。 

图 单 击 “ 确 定 ” 按 钮 ， 即 可 显示 出 各 个 工作 天 
数 对 应 人 数 的 占 比 情况 ， 如 图 11-47 所 示 。 即 工作 天 
数 为 22 天 的 比例 最 大 ， 占 34.62%。 


EESsE Slee ee 


IES2 分 析 全 月 出 勤 率 走势 


1. 计算 出 勤 率 
@ 新 建 工 作 表 ， 将 其 重 命名 为 “3 月 出 勤 率 走 

势 "。 根 据 实际 情况 创建 如 图 11-48 所 示 的 表格 。 

w= le Ted ledel oda 


3 月 内 台 它 统 if 


图 11-48 
@ 选中 BB5 单元 格 ， 在 编辑 栏 中 输入 公式 “=B4/ 


图 11-47 


B3”， 按 Enter 键 ， 即 可 计算 出 “1 日 ”的 出 勤 率 ， 如 


图 11-49 所 示 。 
4 A 国 汪 clDiElFflGlHl1I|I) 


5 


| 和 | 加 
而 出 支吾 | 1 | 
图 11-49 
图 选中 B5 单元 格 ， 向 右 复制 公式 到 V5 单元 格 。 
然后 设置 返回 的 数据 为 百分比 格式 并 且 包含 两 位 小 
数 ， 如 图 11-50 所 示 。 
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图 11-50 


2， 建立 全 月 出 勤 率 走势 折线 图 

@ 选中 A2:V2、A5:V5 单元 格 区 域 ， 在 “插入 ” 
选项 卡 的 “图 表 ” 组 中 单 击 “折线 图 ”按钮 ， 在 打开 
的 下 拉 菜 单 中 选择 “折线 图 ”命令 ， 如 图 11-51 所 示 ， 
即 可 创建 折线 图 ， 如 图 11-52 所 示 。 


- 国 3 月 巍 喜 计 统 计 
2| 


30 
30 


图 11-52 
@@ 双 击 图 表 中 的 数据 系列 (本 图 表 中 只 有 一 个 


数据 系列 )， 打 开 “ 设 置 数据 系列 格式 ” 窗 格 。 在 
“标签 ”下 选中 “内 置 ” 单 选 按钮 ， 然 后 在 下 拉 列 表 
中 设置 标记 类 型 为 正方 形 ， 如 图 11-53 所 示 。 

全 克 中 绘图 区 ， 在 “图 表 工具 一 格式 ”选项 卡 


276 


的 “形状 样式 ”组 中 单 击 “ 形 状 填充 ”按钮 打开 
下 拉 莱 单 。 单 击 “ 灰 色 ”， 如 图 11-54 所 示 ， 即 可 为 
图 表 绘图 区 应 用 填充 颜色 。 


ET [LT 辐 国 加 SF 


= lis 


国 iy 


区 RMREM) 
[2 
2 WG) ,| 
2 baa » 

《 
图 11-54 


@@ 在 图 表 标题 编辑 框 中 重新 输入 图 表 名 称 ， 并 
设置 图 表 中 文字 格式 。 设 置 完成 后 图 表 如 图 11-55 所 
示 。 从 图 表 中 可 以 直观 比较 全 月 中 各 日 出 勤 率 。 


3 月 份 出 勤 率 走势 图 


区 s 二 加 班 数据 统计 


加 班 记录 表 是 按 加 班 人 、 开 始 时 间 、 结 束 时 间 逐 条 记录 的 。 加 班 记录 表 的 数据 都 来 源 于 平时 
员工 填写 的 加 班 申 请 表 ， 在 月 末 时 将 这 些 审核 无 误 的 审核 表 汇 总 到 一 张 Excel 表格 中 。 利 用 这 些 
原始 数据 可 以 进行 加 班 费 的 核算 。 


ERS5 国 返回 加 班 类 型 
关 键 点 : 用 公式 自动 返回 加 班 类 型 


操作 要 点 : WEEKDAY 函数 
应 用 场景 : 根据 每 位 员工 的 加 班 日 期 ， 可 以 设置 公式 返回 加 班 类 型 是 “平常 日 ” 


还 是 “公休 日 ” 
@@ 在 Sheet2 工作 表 标 签 上 双击 鼠标 ， 重 新 输入 D3 -上 | > vv A [=F(weEkDAY(c3,2)>=6," 公 休 日 ", 
名 称 为 “加 班 记录 表 "。 在 表格 中 建立 相应 列 标识 ， ll 
并 进行 文字 格式 、 边 框 底 纹 等 的 美化 设置 ， 如 图 11-56 一 
所 示 。 3 月 份 加 班 记 5 


序 生 [加 诡 人 et 开始 时 间 区 可 Errrr73 和 ee 


汪 到 型 | 2018/3/4 


5 | 王 查 | 2018/3/4 
吴 正 凯 | 2018/3/5 


ET 3 PO | 序号 | 加 班 人 | 加 查 日 期 加 查 壬 型 | 开始 时 间 | 结束 时 间 | 加 
月 份 加 班 记 录 表 加 陶 合 月 | 2018/3/2 | 平常 日 
3 
4 
5 
6 


图 11-57 
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| | 

11| | | 
Fn | - 4A | B C ei | E 


15 [ 
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Lican | RH | 加 
图 11-56 
@@ 输入 加 班 人 与 加 班 日 期 基本 数据 到 工作 表 中 ， 
选中 D3 单元 格 ， 在 编辑 栏 中 输入 公式 : 
3F(WEEKDAY(C3,2)>=6," 公休 日 "…" 平常 日 由 
按 Enter 键 ， 即 可 根据 加 班 时 间 返 回 加 班 类 型 ， 
如 图 11-57 所 示 。 


加 班 日 期 加 查 娄 型 开始 时 间 
陶 合 月 | 2018/3/2 

左 亮 亮 | 2018/3/2 
郑 伟 萍 | 2018/3/3 
汪 到 至 | 2018/3/4 
王 查 | 2018/3/4 


吴 正 凯 | 2018/3/5 
刘 晓 革 | 2018/3/6 
2018/3/7 
章 字 2018/3/8 
图 选中 D3 单元 格 ， 拖 动 右 下 角 的 填充 柄 向 下 复 六 信守 en 
制 公式 ， 可 返回 C 列 中 填 入 的 所 有 加 班 日 期 对 应 的 胡 桥 “| 2018/3/10 


加 班 类 型 ， 如 图 11-58 所 示 。 图 11-58 


人 
WEEKDAY 函数 : WEEKDAY(serial_ number, [return_type]) 
返回 对 应 于 某 个 日 期 的 一 周 中 的 第 几 天 。 默 认 情况 下 ， 天 数 是 1 (星期 日 ) 到 7 (星期 六 ) 
范围 内 的 整数 。 
a serial number: 一 个 序列 号 ， 代 表 尝 试 查找 的 那 一 天 的 日 期 。 必 须 是 标准 的 日 期 ， 文本 


RIElBlelolsoln so 
办 
9 
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国 


日 期 无 法 返回 正确 值 。 

a return type: 用 于 确定 返回 值 类 型 的 数字 ， 是 可 选 参数 。 

2 ER 公休 日 "平常 日 ) 

0 
2 

人 @ WEEKDAY(C3,2)>=6 判断 C3 单元 格 中 的 日 期 数字 是 否 宇 6 (参数 “2” 代 表 数 字 1 到 
数字 7， 即 星期 一 到 星期 日 )。 

加 如 果 辐 步 中 得 到 的 数字 6 即 返回 “公休 日 "， 如 果 小 于 6 则 返回 “平常 日 "。 


加 班 时 数 统计 


关 键 点 : 统计 加 班 时 数 

操作 要 点 : HOUR 函数 、MINUTE 函数 

应 用 场景 : 根据 每 位 员工 的 加 班 开始 时 间 和 结束 时 间 ， 可 以 统计 出 总 加 班 小 时 
数 。 利 用 MINUTE 函数 可 以 统计 加 班 时 长 的 分 钟 数 ， 再 使 用 HOUR. 
函数 统计 为 小 时 数 


3 


BOX 


| E3:F32 半天 格 区 堪 ， 在 | 就 会 显示 为 如 图 11-60 所 示 的 格式 。 


A ea .” 按 加 选中 G3 单元 格 ， 在 编辑 栏 中 输入 公式 : 
但， 打开 。 设置 单元 格格 式 ” 对 话 框 。 在 个 类 ” 列 =(HOUR(F3)+MINUTE(F3)/60)-(HOUR(E3)+ 
表 中 选择 “时 间 "， 并 在 “类 型 ” 框 中 选择 时 间 格 式 ，| MINUTE(E3)/60) 
如 图 11-59 所 示 。 按 Enter 键 ， 即 可 计算 出 第 一 条 记录 的 加 班 小 时 


概 款 匡 LIVW 梧 和 甫 锋 阁 与 纪 阳 昧 兴 | 


数 ， 如 图 11-61 所 示 。 


nem Mo Tm 
| | i ES | 


1 3 月 份 加 班 记 录 表 
2 | 序号 | 加 误 人 | 加 末日 期 加 于 类 型 开始 时 间 | 结束 时 间 | 加 王 小 时 数 ， 
3 出 仿 月 | 2018/3/2 常 日 | 17.30 2130 


全 [可 
一 一 @ 选中 G3 单元 格 ， 拖 动 右 下 角 的 填充 柄 向 下 复 
os 制 公式 ， 即 可 计算 出 各 条 记录 的 加 班 小 时 数 ， 效 果 如 
四 单 击 “确定 ”按钮 完成 设置 ， 再 输入 时 间 时 ， 11-62 所 示 。 


D rt | * Mase 


3 月 份 加 班 记 录 表 


G3 | x vv 大 | <(HouR(F3)+MiNUTE(F3)/60)-(HOUR(E3)- 
MINUTE(E3)/60) 


A B | ce D E 7 加 末日 期 各 详 委 型 | 开始 时 间 站 来 时 间 | 加 京 小 时 数 
| 2018/3/2 | 平常 日 1730 2130 
3 月 份 加 班 记 录 表 2018/32 | 平常 日 | 1800 | 2200 
1 2018/3/3 | 公休 日 1730 2230 
2018/3/4 | 公休 日 1730 2200 
2 | 加 碍 人 | 加 班 日 期 | 加 误 糯 型 开始 时 间 | 结束 时 间 | 加 查 小 时 数 | 是 2018QA4 | 公休 日 | 1730 | 2100 
国 | 有 A | 2018/3/2 | 平常 日 | 1730 | 2130 FE aE | 20ia/ys | 平 党 日 | 900 | 1730 
看 | 左 亮 亮 | 2018/3/2 | 平常 日 | 1800 | 2200 一] 一 过 
本 | 郑 伟 康 | 2018/3/3 | 公休 日 | 17.30 | 22.30 | ee 
可 | 汪 肥 县 | 2018/3/4 | 公休 日 1730 2200 [ 国 | 次 储 袜 | 201839 | 平常 日 | 1730 | 2200 
于 | 王蒙 | 2018/3/4 | 公休 日 17:30 2100 2018/310 | 公休 日 | 1730 2200 
8 | 吴 正 帆 | 2018/3/5 | 平常 日 9:00 1730 | 2018/3/10 | 公休 日 | 1730 2100 
| 2018/311 | 公休 日 | 1730 2130 


到 11-61 2018/3/12 | 平常 日 900 1730 


人 A 

HOUR 函数 : HOUR(serial_number) 

返回 时 间 值 的 小 时 数 。 即 一 个 介 于 0 (12:00 A.M. ) 一 23 (11:00 PM. ) 之 间 的 整数 。 

mm serial number: 时 间 值 ， 其 中 包含 要 查找 的 小 时 数 。 时 间 值 有 多 种 输入 方式 : 带 引 号 的 
文本 字符 串 (如 "6:45 PM" )、 十 进 制 数 (例如 ，0.78125 表示 6:45 PM ) 或 其 他 公式 或 函数 的 
结果 (如 TIMEVALUE("6:45 PM") )。 

MINUTE 函数 : MINUTE(serial_number) 

返回 时 间 值 中 的 分 钟 。 分 钟 是 一 个 介 于 0 一 59 之 间 的 整数 。 

和 serial number: 一 个 时 间 值 ， 其 中 包含 要 查找 的 分 钟 。 时 间 值 有 多 种 输入 方式 : 带 引号 
的 文本 字符 串 (如 "6:45 PM" )、 十 进 制 数 (例如 ，0.78125 表示 6:45 PM ) 或 其 他 公式 或 函数 
的 结果 (如 TIMEVALUE("6:45 PM") )。 

4 =(HOUR(F3)+MINUTE(F3)/60)-(HOUR(E3)+MINUTE(E3)/60) 

NS A 


四 0 
人 @ MINUTE 函数 提取 F3 单元 格 内 时 间 的 分 钟 数 再 除 以 60， 即 转换 为 小 时 数 。 
四 HOUR 函数 提取 F3 单元 格 内 时 间 的 小 时 数 。 与 力 步 结 果 相 加 得 出 F3 单元 格 中 时 间 的 
小 时 数 。 
@ 按 相 同方 法 也 将 E3 单元 格 中 的 时 间 转 换 为 小 时 数 ， 然 后 取 它 们 的 差 值 即 为 加 班 小 时 数 。 


“是 否 申请 ” 示 情 1 e n 下 下 12 
加 在 天 站 河 根据 实际 情况 护 与 半 可 站 
据 ， 例 如 ， 在 首 个 单元 格 中 输入 ， 然 后 利用 填 A I 二 [之 于 上 [天 
充 的 方法 可 以 一 次 性 填 入 “是 "文字 ， 效果 如 图 11-63 | 
有， 本 
所 示 。 和 和 上 
@ 迁 中 ” 列 间 元 格 区 域 ， 并 打开 He 
y 了 本 
12 | 前 本 日 1730 2100 35 
| “ 付 加 班 工资， 二 | 生生 一 9 一 | 一季 私 一 
(到 号 在 美文 状态 下 输入 如 图 11-64 所 示 。 | 15 20183114 EF 1730 2 25 
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| 


成 ” 击 二 浪 


池上 长 


, 愉 水 


XH 
HH 己 


尚 束 


回 单 击 “ 确 定 ”按钮 回 到 工作 表 中 ， 选 中 “处 
理 结果 ” 列 单元 格 时 会 显示 提示 信息 并 显示 下 拉 按 
钮 ， 如 图 11-66 所 示 。 单 击 按钮 ， 即 可 从 下 拉 列 表 中 
选择 处 理 结果 ， 如 图 11-67 所 示 。 

4 E | et J | 四 | 
,分 加 班 记 录 表 


开始 时 间 | 结束 时 间 | 加 班 小 时 教 | 是 否 申 请 处 理 结果 
4 是 


18:00 2200 4 
17:30 22.30 5 
1730 2200 45 
17:30 2100 35 


Ha Mo Ne Ne 


图 11-64 


@ 切换 到 “输入 信息 ”选项 卡 ， 设 置 选 中 单元 
格 时 显示 的 提示 信息 ， 如 图 11-65 所 示 。 


图 11-66 


图 11-67 


图 11-65 


mm 
和 

@ 
洒 
薄 
圳 
守 
是 
泣 
涝 
全 
图 
三 
2 
| 
也 
六 
注 


计算 加 班 旨 


关 键 点 : 对 每 位 人 员 的 加 班 时 长 
进行 汇总 统计 并 计算 加 班 费 

操作 要 点 : SUMIFS 函数 

应 用 场景 : 一 位 员工 可 能 会 对 应 多 条 加 班 记 录 ， 同 时 不 同 的 加 班 类 型 其 对 应 的 加 
班 工资 也 有 所 不 同 。 因 此 ， 在 完成 了 加 班 记录 表 的 建立 后 ， 可 以 建立 
一 张 表 统计 每 位 员工 的 加 班 时 长 并 计算 加 班 费 


本 例 中 规定 : 如 果 加 班 类 型 是 “平常 日 " AL 
加 班 ， 则 加 班 费 是 每 小 时 50 元 ; 如 果 加 班 | es en 
类 型 是 “公休 日 ”加 班 ， 则 加 班 费 是 每 小 时 | 


80 元 。 

人 @ 在 Sheet3 工作 表 标 签 上 双击 ， 重 新 输入 名 称 
为 “加 班 费 计算 表 "。 输 入 表格 的 基本 数据 ， 规 划 好 
应 包含 的 列 标识 ， 并 对 表格 进行 文字 格式 、 边 框 底 纹 
等 的 美化 设置 ， 设 置 后 表格 如 图 11-68 所 示 。 


| 3 好 要 | 加 表 幸 计算 去 四 
图 11-68 


280 


@ 切换 到 “加 班 记 录 表 ”, 选中 BB 列 中 的 加 班 
人 数据 ， 如 图 11-69 所 示 ， 在 名 称 框 中 输入 “加 班 
人 "， 按 Enter 键 ， 即 可 完成 该 名 称 的 定义 。 


加 班 小 时 数 ]】 -|x ~ f=(HOUR(F3): 
a oD E J | 
:月 份 加班 记 录 表 
2 加 查 灶 型 开始 时 间 | 结束 时 间 | 加 班 小 时 教 是 否 申 请 
平常 日 | 1730 2130 4 是 
平常 日 1800 2200 是 
平常 日 | 1730 2230 是 
1730 2200 是 
平常 日 | 17:30 2100 是 
平常 日 | 900 1730 是 
平常 日 | 900 1730 是 
公休 日 | 17:30 2000 是 
公休 日 | 1830 2200 是 
平常 日 | 1730 2200 是 
平常 日 | 1730 22.00 是 
平常 日 | 1730 2100 是 
平常 日 | 1730 2130 是 
平常 日 | 900 1730 一 是 


RIElSlololslolnlslo nl 


加 选中 D 列 中 的 加 班 类 型 数据 ， 在 名 称 框 中 
输入 “加 班 类 型 "， 如 图 11-70 所 示 ， 按 Enter 键 ， 
即 可 完成 该 名 称 的 定义 。 


1 
3 
4 
5 
6 
8 
9 
10 
11 
12 
13 


双 


3?n1R/3117 
图 11-70 

图 选中 G 列 中 的 加 班 小 时 数 数据 ， 在 名 称 框 
中 输入 “加 班 小 时 数 "， 按 Enter 键 ， 即 可 完成 该 名 
称 的 定义 ， 如 图 11-71 所 示 。 

加 选中 I 列 中 的 处 理 结 果 数 据 ， 在 名 称 框 中 输 
入 “处 理 结果 ”， 按 Enter 键 ， 即 可 完成 该 名 称 的 定 
义 ， 如 图 11-72 所 示 。 


图 11-72 


@@ 选中 B3 单元 格 ， 在 编辑 栏 中 输入 公式 

=SUMIFS( 加 班 小 时 数 , 加 班 类 型 ," 公休 上 日", 处 
理 结 果 ," 付 加 班 工资 ", 加 班 人 ,A3) 

按 Enter 键 ， 即 可 计算 出 第 一 位 员工 节假日 的 加 
班 小 时 数 ， 如 图 11-73 所 示 。 


工作 日 加 班 : 50 元 , 
节假日 加 班 : 80 元 ， 


工作 日 加 班 小 时 数 


加 班 费 计算 表 


节假日 加 班 小 时 教 


图 11-73 
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LIVY 醒 季 妖 个 与 纱 阳 慰 举 139X3 


委 


[ 


查 障 


[= 


四 选中 C3 单元 格 ， 在 编辑 栏 中 输入 公式 


=SUMIFS( 加 班 小 时 数 , 加 班 类 型 "平常 日 ", 处 


理 结果 ," 付 加 班 工资 ", 加 班 人 ,A3) 本人 目 起 刘 到 全 中 


的 加 班 小 时 数 ， 如 图 11-74 所 示 。 


[cs 


I 


BA 分析 
4SUMIFS 函 数 : SUMIFS(sum_range,criteria_ range1 ,criteria1,[criteria_range2,criteria2],...) 
对 多 个 条 件 进行 判断 ， 并 对 满足 所 有 条 件 的 数据 进行 求 和 计算 。 
a sum range: ( 必需 ) 要 求 和 的 单元 格 区 域 。 
criteria rangel: ( 必需 ) 用 于 第 一 个 条 件 判 断 的 区 域 。 | 
a criterial:( 必需 ) 第 一 个 判断 条 件 。 | 
和 criteria range2,criteria2,.…: 第 二 个 判断 条 件 的 区 域 与 第 二 个 判断 条 件 。 | 


* =SUMIFS( 如 班 小 时 数 , 如 班 类 型 "公休 日 ,处 理 结果 ， 付 加 班 工资 ,加班 人 ,A3) 
3 6 0 6 


@ 用 于 求 和 的 区 域 。 

四 第 一 个 用 于 条 件 判 断 的 区 域 和 第 一 个 条 件 。 

图 第 二 个 用 于 条 件 判 断 的 区 域 和 第 二 个 条 件 。 

@@ 第 三 个 用 于 条 件 判 断 的 区 域 和 第 三 个 条 件 。 

同时 满足 四 加 @@3 个 条 件 时 ， 将 对 应 在 国 单元 格 区 域 上 的 值 进行 求 和 。 


按 Enter 键 ， 即 可 计算 出 第 一 位 员工 工作 日 加 班 


加 班 费 计算 表 。。 书 和 加 下 :90 人 小时 


于 11-75 


格 区 
每 位 员工 的 节假日 加 班 与 工作 日 加 班 的 小 时 数 ， 如 


图 11-75 所 示 。 


一 位 
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D3 * > “< ‖| =B3x8o+C3x50 
4 _ | B c 
加 班 费 计算 表 。。 蔬 昌 8% 昌 ;80 和 外 时 
@ 选中 B3:C3 单元 格 区 域 ， 光 标定 位 于 该 单元 | . 节假日 加 查 小 时 施 


域 右 下 角 的 填充 柄 上 ， 向 下 复制 公式 即 可 得 出 


回 选 中 D3 单元 格 ， 在 编辑 栏 中 输入 公式 了 | 
“=B3*80+C3*50”"， 按 Enter 键 ， 即 可 计算 出 第 图 11-76 
员工 的 加 班 费 。 向 下 复制 公式 即 可 得 出 每 位 员工 


企业 员工 薪酬 福利 管理 


Te La 
ea 2 设置 公式 计算 工龄 、 工 耸 工 次 


12.1.2 员 工 绩效 奖金 计算 表 

12.1.3 个 人 所 得 税 计算 

12.1.4 准 备 员工 考勤 扣 款 及 满 勤 奖 统计 表 
12.1.5 准 备 加班 费 计算 表 


12.1 建 立 工资 核算 的 相关 表格 


12.2.1 创 建 月 度 工资 统计 表 
12.2.2 计 算 应 发 工资 
12.2.3 计 算 应 扣 工资 


12.2 员 工 月 度 薪酬 核算 


企业 员工 薪酬 福利 管理 


12.3.1 查 询 实 发 工资 过 万 的 员工 


12.3.2 突 出 显示 工资 最 低 的 10 项 
12.3.3 按 部 门 分 类 汇总 统计 
123.4 部 门 平均 工资 比较 图 表 


12.3 多 角度 分 析 薪 酬 数据 


12.4.1 建 立 第 一 位 员工 的 工资 条 


12.4 生 成 员工 工资 条 KK、12.4.2 快 速生 成 每 位 员工 的 工资 条 


12.4.3 打 印 输出 工资 条 


由 为 靳 ”建立 工资 核算 的 相关 表格 


计算 员工 的 薪酬 是 财务 部 门 每 月 的 工作 ， 薪 酬 的 管理 要 结合 员工 各 项 所 得 工资 (如 根据 销售 
记录 计算 销售 提成 ， 根 据 考勤 表 计 算 满 勤 奖 等 ) 和 应 扣除 项 目 〈 考勤 扣 款 、 个 人 所 得 税 等 )， 合 计 
后 才能 得 到 最 终 的 工资 。 并且 ， 工 资 表 生 成 后 ， 还 可 以 从 不 同 角度 分 析 员 工 的 薪资 情况 ， 如 部 门 
工资 合计 统计 、 查 看 高 低 工资 等 。 最 终 的 工资 条 中 一 般 都 会 包含 多 项 明细 核算 ， 如 基本 工资 、 工 
龄 工资 、 各 项 补贴 、 加 班 工资 、 考 勤 扣 款 、 个 人 所 得 税 等 ， 这 些 数据 都 需要 创建 表格 来 管理 ， 然 
后 在 月 末 将 其 汇总 到 工资 表 中 ， 从 而 得 出 最 终 的 应 发 工资 。 


EN 创建 员工 基本 工资 未 ) 


关 键 点 : 了 解 基本 工资 表 包 含 的 元 素 、 工 龄 和 工龄 工 资 的 计算 方法 


区 操作 要 点 : 已 知 入 职 时 间 计 算 工龄 和 工龄 工资 
到 应 用 场景 : 员工 基本 工资 表 用 来 统计 每 一 位 员工 的 基本 信息 、 入 职 时 间 和 基本 工 
巡 资 ， 然 后 根据 入 职 时 间 和 工龄 工资 的 计算 规则 ， 统 计 每 个 员工 的 工龄 加 
起 并 计算 工龄 工资 
丛 
是 
国 他 建 表 | 时间 售 到 外 | C | EE | 2 SH ES JE | 
车 Le . a 基本 工资 管理 
次 人 @ 新 建 工作 表 ， 并 将 其 命名 为 “基本 工资 表 ”， 2 县 工 工 引 部门 | 姓名 | 入 职 时 间 | 工具 | 于 本 工资 
网 | 输入 表 头 、 列 标识 ， 并 设置 表格 的 边框 、 底 纹 等 ， 如 Rio | 有 一 3000 
二 本 | PL003 | 财务 部 | 郑 伟 证 [2014/7/1 2500 
图 12-1 所 示 。 8 PL004 | 行政 部 | 到 20147/1 2500 
FF Rs | 导 | io 
rs| 基本 工资 管理 表 本 | PL007 | 售后 名 | 刘 暑 等 2014/60114 2800 
三 | 0 RLo08 上 -入 后 部 | 可 pals 300 
到 9 | | 到 上- 二 和 和 20152119 2200 
顾 6 ! | 13 | PLOLL | 销售 | 刘 长 起 201447 1200 
1 1¢| PLOl2 河 20142720 2800 
9 + + 15| PL013 | 销售 部 | 感 本 2015/2/25 2000 
了 - - 156| PL014 | 销售 部 | 王 兴 生 20162725 1200 
mi | 到 | PL015 [3 2013/8/26 3500 
车 18 | PL016 | 售后 部 要 an 江 
站 一 十 -一 上 一 一: 一 Te 员工 此 站 奖 全 计算 冯 | 所 得 计算 到 | 员工 月 有 
网 4 | 图 12-2 
IC3EDIEC IC 二 OO 
图 12-1 人 @ 选中 E3 单元 格 ， 输 入 公式 “=YEAR(CIODAYO)- 


YEAR(D3)”， 按 Enter 键 ， 即 可 计算 出 第 一 位 员工 的 
@ 根据 实际 情况 输入 “员工 工 号 ”“ 姓 名 ”“ 部 | 工龄 ， 如 图 12.3 所 示 。 


门 "” “入职 时 间 ”“ 工 龄 "”“ 基 本 工资 *“ 工 龄 工资 ” 数 


a i 村 ET RE | 

2. 设置 公式 计算 工龄 、 工 龄 工资 1 
“入 职 时 间 ” 列 的 数据 是 已 知 的 基本 信息 ，| 天 -史上 和 本 天 下 渴 

通过 建立 公式 ， 可 以 计算 出 工龄 ， 并 通过 工龄 | 于 人 这 全 说 

计算 出 工龄 工资 。 本 例 中 规定 : 一 年 以 下 的 员 | 于 -se 放生 2 

工 ， 工 龄 工资 为 0， 一 年 以 上 的 工龄 ， 每 一 年 | 站-- 刘 本 一 高 歇 带 

增加 100 元 的 工龄 工资 。 图 12-3 
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人 @ 由 于 公式 返回 的 是 日 期 的 序列 号 ， 因 此 需要 
通过 单元 格 设置 ， 使 工龄 正常 显示 。 选 中 3 单元 格 ， 
在 “开始 ”选项 卡 的 “数字 ”组 中 单 击 “数字 格式 ” 
下 拉 按 钮 ， 在 打开 的 下 拉 某 单 中 选择 


四 选中 G3 单 元 格 在 编辑 栏 中 输入 
“=IF(E3<=1.0,(E3-1)*100)"”， 按 Enter 键 ， 即 可 计算 
出 第 一 位 员工 的 工龄 工资 ， 如 图 12-6 所 示 。 


了 -| 7 + Cr 
确 显示 工龄 ， 如 图 12-4 所 示 。 3 vA | IRE3<=1.0,(E3 1)*100) 
ss | CC | oo | TY | + Mm 
i 基本 工资 管理 表 
2 | 部 门 手 名 | 入 职 时 间 | 工夫 | 基本 工资 本 
加 中 行政 部 | 陶 合 月 20122114 6 3200 500 
和 | 财务 部 | 左 亮 亮 201171 7 3000 
5 | 财务 部 | 导 伟 当 [2014/7/1 4 2500 
6 | 行政 部 | 汪 中 各 [2014/7/1 4 2500 
| 销售 部 | 王蒙 [2016/4/5 2 1200 
8 | 销售 部 | 吴 ,2016/4/14 2 1200 | 
中 站 三 2014/6/14 4 2800 三 
10 | 售后 部 | 陈 可 [2015/1/28 3 2500 
过 | 重 主 201122 了 2500 
45 守 丰 部 | 小 件 宇 | ?nsmnn Pm 
图 12-6 
1900/1/6 2012214 |1900v6| 加 四 
全 选中 G3 单元 格 ， 拖 动 右 下 角 的 填充 栖 向 下 填 | 第 
ee 充 公式 ， 批 量 计算 其 他 员工 的 工龄 工资 ,如 图 12-7 | 音 
图 选中 了 E3 单元 格 ， 拖 动 右 下 角 的 填充 柄 向 下 填充 | 所 示 。 
元 企 
公式 ， 批 量 计算 其 他 员工 的 工龄 ， 效 果 如 图 12-5 所 示 。 业 
员 
下 
薪 
2012/2/14 酬 
201171 福 
[2014/7/1 2500 利 
2014/7/1 2500 WE 
2016/4/5 1200 局 
12016/4/14 1200 理 
[2014/6/14 2800 
[2015/1/28 2500 
2500 


2015/219 


2014/417 


12015/10/4 
2013/10/6 


图 12-5 


电机 村 荔 。 员工 绩效 奖金 计算 表 | 


关键 点 : 
操作 要 点 : 
应 用 场景 : 


绩效 奖金 的 计算 
通过 销售 业绩 计算 绩效 奖金 


资 核算 时 ， 也 会 引用 此 表 中 的 数据 


企业 规定 ， 不 同 数值 范围 内 的 销售 业绩 
对 应 不 同 的 提成 率 ， 具 体 如 下 : 当 销 售 金额 小 


除了 基本 工资 和 工龄 工资 外 ， 绩 效 奖金 也 是 工资 中 最 重要 的 一 部 分 ， 
因此 ， 对 员工 的 绩效 奖金 也 需要 建立 一 张 表格 来 独立 管理 。 在 进行 工 


2014/2/20 
2015/2/25 
2016/2/25 
2013/8/26 
2015/10/4 


FM NN 


7 
4 
4 
2 
2 
4 
3 
2011/22 7 
3 
[3 
4 
3 
2 
5 
3 


图 12-7 


村 


于 20000 时 ， 提 成 比例 为 3%; 当 销 售 金额 在 
20000 一 50000 之 间 时 ， 提 成 比例 为 5%; 当 销 
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售 金额 大 于 50000 时 ， 提 成 比例 为 8%。 
@ 新 建 工 作 表 ， 并 将 其 命名 为 “员工 


加 选中 E3 单元 格 ， 在 编辑 栏 中 输入 公式 : 
AF(D3<=20000,D3*0.03,IF(D3<=50000,D3*0.05 


枉 二 伍 LIVW 枉 稍 妖 凌 与 所 隐 蜗 纶 leo7 


计算 表 "。 输 入 表格 标题 、 列 标识 ， 并 对 表格 字体 、| ;D3*0.08)) 
对 齐 方式 、 底 纹 和 边框 等 进行 设置 ， 如 图 12-8 所 示 。 按 Enter 键 ， 即 可 计算 出 第 一 位 员工 的 绩效 奖金 ， 
4 & | 关 人: D E 如 图 12-10 所 示 。 
1 员工 绩效 奖金 计算 表 E3 ~ * ~ E£ ||=IFD3<=20000,D3*0.03,IF( 
2 部 门 姓名 | 销售 业绩 |， 绩效 奖金 D3<=50000,.D3x*0.05,D3x0.08)] 
3 T T 4| Gh B | c 1 D E | 里 | G 
员工 绩效 奖金 计算 表 
6 | 2 部 门 姓名 ”| 销售 业绩 | 绩效 奖金 
了 PL005 | 销售 部 |。 王权 “| 64000 5120 
息 到 | PL006 | 销售 部 | 呈正 并 | 25900 
9 | 本 | PL009 | 销售 部 | 生字 “| 123000 
10 | 6 | PLO11 | 销售 部 | 刘 长 城 | 225900 
11 轩 | PL013 | 销售 部 Ea 208900 
12| 到 | PL014 | 销售 部 | 王 兴 荣 | 122000 
13 | 9 | PL017 | 销售 部 | 盛 仿 歼 32000 
1 10| PL019 | 销售 部 | 江 伟 6900 
er | 本 I 六 | li 下 12-10 


@ 输入 基本 信息 ， 包 括 员工 的 员工 工 号 、 姓 名 、 
部 门 、 销 售 业绩 以 及 绩效 奖金 等 ， 如 图 12-9 所 示 。 


图 选中 E3 单元 格 ， 拖 动 右 下 角 的 填充 柄 到 E15 
单元 格 ， 即 可 批量 计算 其 他 员工 的 绩效 奖金 ， 如 
图 12-11 所 示 。 


"ES (EW WE | (| E | 4 & | 
1 员工 绩效 奖金 计算 表 
2 pl 中 ”部门 
3 3 | PL005 销售 部 
4 4 | PL006 | 销售 部 
5 5 | PL009 | 销售 部 
6 6 | PLOIL | 销售 部 
7 7 | PL013 | 销售 部 
8 |_PL014 | 销售 部 
9 | PL017 | 销售 部 
站 10| PLO19 | 销售 部 
3 11| PL021 | 销售 部 
二 12| PL022 | 销售 部 
0 13| PL023 | 销售 部 
销售 部 | 药 妍 和 
TR | Ts | 所 i 


个 人 所 得 税 计算 。 


关 键 点 : 根据 起 征 点 计算 个 人 所 得 税 
操作 要 点 : 
2. 根据 应 纳税 所 得 税额 计算 税率 
3. 根据 所 得 税额 计算 速算 扣除 数 


1.IF 函数 判断 应 发 工资 是 否 超过 纳税 起 征 点 


应 用 场景 : 由 于 个 人 所 得 税 的 计算 衬 涉 到 税率 的 计算 、 速 算 扣 除数 等 ， 可 以 另 建 
一 张 表 格 来 进行 计算 。 创 建 “ 所 得 税 计算 表 "， 并 设置 公式 ， 自 动 返 
回应 纳税 所 得 额 、 税 率 、 束 算 扣 除数 、 应 缴 所 得 税 等 
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用 正 函数 配合 其 他 函数 计算 个 人 所 得 税 。 
相关 规则 如 下 : 起 征 点 为 3500,， 税率 及 速算 扣 
除数 如 表 12-1 所 示 。 

表 12-1 


0 
30% 


应 纳税 所 得 额 
(元 ) 
不 超过 1500 
1500 ~ 4500 
4500 ~ 9000 
9000 ~ 35000 
35000 ~ 55000 


105 

555 
1005 
2755 
5505 
13505 


| 30% | 

55000 ~ 80000 

超过 80000 

人 @ 新 建 工作 表 ， 将 其 重 命名 为 “所 得 税 计算 

表 "， 在 表格 中 建立 相应 列 标识 ， 并 设置 表格 的 文字 
格式 、 边 框 底 纹 格式 等 ， 设 置 后 如 图 12-12 所 示 。 


4 Ly | Er a 二 二 了 上 E 1 6 1 nH 1 
个 人 所 得 税 计算 表 

全 | 1 

i E - | 

得 

1 二 

和 一 

sa es 


员工 月 朗 工资 胡 | 加 下 费 计 和 胡 | 加 下 
图 12-12 
@ 根 据 实际 情况 输入 “员工 工 号 ”“ 姓 名 ”“ 部 
门 ”等 基本 数据 (“应 发 工资 ” 稍 后 计算 得 到 )， 如 
图 12-13 所 示 。 


应 缴 税 所 得 额 ， 如 图 12-14 所 示 。 


WE ee | 


个 人 所 得 税 计算 表 


加 选中 F3 单元 格 ， 在 编辑 栏 中 输入 公式 : 

=IF(E3<=1500,0.03,IF(E3<=4500,0.1,IF(E3<= 
9000,0.2,IF(E3<=35000,0.25,IF(E3<=55000,0.3,IF 
(E3<=80000,0.35,0.45))))) 

按 Enter 键 即 可 计算 出 税率 ， 如 图 12-15 所 示 。 


加 选中 E3 单元 格 ， 在 编辑 栏 中 输入 公式 
“=IF(D3>3500.D3-3500.0)"， 按 Enter 键 即 可 计算 出 
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12 
章 
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业 
员 
亚 
薪 
可 
福 
利 
管 
理 


概 慰 匡 LIVY 栈 形 咯 猴 与 扎 阳 丑 举 139X3 


=VLOOKUP(F3,{0.03, 
0;0.1,105;0.2,555;0.25, 


似 很 长 ， 但 不 难 理解 。 当 E3<=1500 时 返 es -x vx 
回 0.03; 如 果 不 是 ， 则 判断 E3<=4500; 如 
果 是 返回 0.1， 如 果 不 是 则 判断 E3<=9000; 


1005;0.3,2755;0.35, 
5505;0.45,13505},2, 


如 果 是 返回 0.2， 然 后 按 相 同 的 方法 依次 写 _ 
入 判断 条 件 与 返回 值 。 1 个 人 所 得 税 计算 表 
。 员工 工 引 部门 | 姓名 和 本 到 | 相机 外 | 和 
全 选中 G3 单元 格 ， 在 编辑 栏 中 输入 公式 : 国 |_PLo01 | 行政 部 | 陶 合 月 o lom| 0 
和 | PL002 | 财务 部 | 左 亮 真 
=VLOOKUP(F3,{0.03,0;0.1,105;0.2,555;0.25,1005; 5 | PL003 | 财务 部 | 郑 伟 泣 
0.3,2755:0.35,5505:;0.45,13505},2,) ， 轩 汪汪 人 
按 Enter 键 即 可 计算 出 速算 扣除 数 ， 如 图 12-16 | 号 | R007 | 学 | | 
所 示 。 ] 12-16 
aati 


* VLOOKUP 函数 : VLOOKUP(lookup_value, table_array,col_index_num,[range_lookup]) 

在 表格 或 数值 数组 的 首 列 查找 指定 的 数值 ， 并 返回 表格 或 数组 中 指定 列 所 对 应 位 置 的 
数值 。 

于 lookup value: 表示 要 在 表格 或 区 域 的 第 一 列 中 搜索 的 值 。 

a table array: 表示 包含 数据 的 单元 格 区 域 。 可 以 使 用 对 区 域 或 区 域名 称 的 引用 。 

@ col index num: 表示 table array 参数 中 必须 返回 的 匹配 值 的 列 号 。 

和 range lookup: 可 选 。 一 个 逻辑 值 ， 指 定 希 望 VLOOKUP 查找 精确 匹配 值 还 是 近似 匹 
配 值 。 

4 =VLOOKUP(G3,{0.03,0;0.1,105;0.2,555; 0.25, 1005;0.3,2755;0.35,5505;0.45,13505},2,) 

大 括号 中 的 数据 是 一 个 常量 数组 ， 每 一 个 分 号 间隔 的 两 个 值 相当 于 数组 的 两 列 ， 在 首 列 中 
查找 值 ， 然 后 返回 第 二 列 上 的 值 。 例 如， 当 G3 单元 格 中 的 值 为 0.03 时 ， 对 应 输出 0; 当 G3 
单元 格 中 的 值 为 0.1 时 ， 对 应 输出 105; 当 G3 单元 格 中 的 值 为 0.12 时 ， 对 应 输出 555; 当 
G3 单元 格 中 的 值 为 0.25 时 ， 对 应 输出 1005; 当 G3 单元 格 中 的 值 为 0.3 时 ， 对 应 输出 2775; 
当 G3 单元 格 中 的 值 为 0.45 时 ， 对 应 输出 13505。 


@@ 选 中 H3 单元 格 ， 在 编辑 栏 中 输入 公式 : 
“=E3*F3-G3"， 按 Enter 键 即 可 计算 出 速算 扣除 数 ， 
如 图 12-17 所 示 。 


@@ 选 中 E3:H3 单元 格 ， 拖 动 右 下 角 的 填充 柄 ， 
向 下 填充 公式 批量 计算 其 他 员工 的 相应 数据 ， 如 
图 12-18 所 示 。 


ET ,| “个 人 所 得 税 计算 表 
个 人 所 得 税 计 算 表 所 生病 和 
区 姓 各 | 应 发 工资 | 
本 | 左 亮 亮 | 
5 | 郑 传 芹 
国医 二 
于 | 王蒙 
| 吴 下 逆 
本 | 义 陵 半 
0| 陈 可 
| 音 宇 
12-17 
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四 选中 D3:D32 单元 格 区 域 ， 在 公式 编辑 栏 中 输 Q 七 守 坦 醒 
入 发 式 刁 员 王 髓 度 3”"， 按 CtrlHEnter es 2 


键 ， 即 可 一 次 性 返回 员工 的 应 发 工资 ， 由 于 “员工 上 如 果 “ 员 工 月 度 工资 表 ” 还 未 创建 也 没 
了 的 列 中 的 应 和 工交 还 未 计算 出 来， 因 有 关系 ， 这 里 可 以 先 不 要 设置 “应 发 工资 " 
此 当前 和 加 结果 0， 如 图 12-19 所 示 ， 待 “ 列 的 公式 ， 待 后 面 创建 了 “员工 月 度 工 次 
工资 表 ”中 的 “应 发 合计 ”计算 出 后 ， 此 列 会 自动 Se 
返回 值 ， 并 且 E:H 列 中 的 公式 全 部 自动 重 算 ,返回 补充 公式 即 可 。 

正确 的 数值 。 


D3 -x ~ A | = 贡 工 月 度 工资 表 !13 
4 Cc | E | | 


国有 2 了 恒 准备 员工 考勤 扣 款 及 满 勤 奖 统计 表 


关 键 点 : 准备 “考勤 统计 表 ” 便 于 统计 考勤 扣 款 及 满 勤 奖 

操作 要 点 : 复制 考勤 统计 表 至 当前 工作 簿 

应 用 场景 : 月 末 薪 酬 核算 时 需要 使 用 到 考勤 扣 款 数据 及 满 勤 奖 数据 ， 因 此 当 人 事 
部 门 建立 了 考勤 统计 表 后 (第 11 章 已 进行 介绍 )， 可 以 将 此 表 复 制 到 
当前 工作 簿 中 来 ， 便 于 工资 核算 时 使 用 


人 O 打 开 第 11 章 的 “ 才 ”工作 簿 ， 单 击 | 作 竹 ， sa 最 后 "， 并 选中 
“考勤 统计 表 ” 于 作 才 标 答 间 币 击 5 在 弹出 的 下 拉 菜 建立 副本 ” 复 选 框 ， 如 图 12.21 所 示 。 


单 中 选择 制 ” 命 令 ， 如 图 12-20 所 示 ， 打 
pe 小 


Al 五 员工 出 勤 情 % 下 

ts me 到 
as 

昌 员工 出 勤 情况 | 瑟 ER 


图 12-21 


按钮 ， 即 可 将 “考勤 统计 表 " 
于 ”工作 和 的 菇 来 多， 各 


薪酬 福利 管理 ” 工 | 图 12-22 所 示 。 


| 


型 淋 肯 汉 必 上 败 ” 山 总 站 


Ce 


i 
器 


al 


Cha 
ee 。 跨 工 作 薄 移动 或 复制 工作 表 时 ， 必 须要 
四 "加 天 | =VLOOKUP($B2, 工 资 表 ,COLUMN(D1)) 事先 同 时 打开 这 两 张 工作 簿 ， 本 例 中 需要 首 
EEE TTI i _ ” 
员工 出 惑 情 况 统计 器 济 。 | 先 同时 打开 “新 硬 福 利 管理 ”工作 簿 和 “ 考 

Ee ETTECIE 人 ET 勤 管理 ”工作 薄 。 
| Pioo! | 改色 | 和 s| 2 | 16 | 2 | 2 | o | o | o | 1 | | 
rus | Wm | ENN 2 | 2 | 0 | 0 | -0 ooo ol 
则 看 部 | 郑 作 请 | 22 | 2 | 0 | 0 | 0 | o | 0 | o | 0 
roo | a | 2 ET EF EF WF EO OH MO 
和 |-PLo05 | 铺 信 名 | 要 | 2 | 2 | 0o|o|o [olo lo | 
人 -ass | ER 
到 | Poo7 | 售后 malol lolol ooo 

i E33 

图 12-22 


全 ER 准备 加 班 费 计算 表 
关 键 点 : 准备 “加 班 费 计 算 表 ”便于 统计 加 班 费 


操作 要 点 : 复制 加 班 费 计算 表 至 当前 工作 簿 
应 用 场景 : 为 了 统计 员工 的 加 班 费 需要 建 加 班 费 计算 表 


x 
电 
淋 
Ey 
起 
从 
要 
洋 
: 
三 
ml 
册 
六 
国 


加 班 费 计 算 表 根 据 加 班 类 型 统计 了 每 位 员 | 人 ee aa 
工 的 加 班 费 ， 如 图 12-23 所 示 。 后 面 统计 员工 | “，， ”加 班 费 计 算 表 池上 加; 96 元 /小 时 
月 度 薪酬 时 ， 应 发 工资 需要 加 上 这 张 表格 中 提 | 。 国有 二 于 三 人 | 下 和 相生 作 让 下 时 人 | 二 
取 的 加 班 费 。 本 ws | ss 2 9 

[3 了 PL004 还 盈 至 0 45 225 
LU dw 5 一 上 到 
8 | PLo6 | RE 所 0 0 0 
该 书 笔记 外 | PL007 | 刘 晓 蔡 0 85 425 
10| PLOOS 陈 可 | [== 25 加 st 0 | 200_ 
二 1| Po | 音字 35 0 280 
12| PLO10 | 沈 住址 0 45 225 
ee a ue ee me me ee a 18 PLOIL 刘 长 之 0 45 225 
i Ts re ] ns | sn | sis | 


图 12-23 


员工 月 度 薪酬 核算 


工资 表 中 数据 包含 应 发 工资 和 应 扣 工 资 两 部 分 ,应 发 工资 和 应 扣 工 资中 又 各 自 包含 多 个 项 
目 。 当 准确 好 一 些 工资 核算 的 相关 表格 后 ， 则 可 以 进行 工资 的 核算 了 。 


ER25 国 ”创建 月 度 工资 统计 表 ) 


关 键 点: 了解 员 工 月 度 工 资 表 包 含 的 元 素 

操作 要 点 : 引用 “基本 工资 表 ” 中 的 员工 基本 信息 

应 用 场景 : 员工 月 度 工资 表 中 将 对 每 位 员工 工资 的 各 个 明细 项 进行 核算 。 因 此 首 
先 要 合理 规划 此 表 应 包含 的 元 素 


290 


“人 将 其 重 命名 为 “ 月 度 工资 | 本 数据 ， 如 图 12-26 所 示 。 

， 在 表格 中 建立 相应 列 标识 ， 并 设置 表格 的 文 起 -加 
学 检 贡 并 本 多 天 洗 ， 关 量 后 四 12.24 记 未 。 rr | E | F | Cc | nH 

@ 寺中 A3 单元 格 ， 在 编辑 栏 中 输入 公式 “~ 基 | 3 月 份 工 
本 工资 表 !A3"， 按 Enter 键 ， 并 向 右 复制 公式 到 C3 员 I| 部 门 | 姓名 | 基本 | 工 瞧 | 绩效 | 加 班 | 满 动 
单元 格 ， 返 回 第 一 位 职员 的 工 号 、 部 门 、 姓 名 ， 如 | 区 | 严 昌 和 
图 12-25 所 示 。 生 可 
EE 页 or I 了 WSI 4 | 和 

3 月 份 工资 统计 表 7 

EEE 二 Ti 
和 10 | 
二 广 
( 13 
# | | i Tr 7 二 
由 1 图 12-25 第 
1 
昌 二 | 1As -| x v A | = 基本 工资 表 IA3 


1 "eis] mata | ean | SB | SD | 全 
图 12-24 


员工 工 号 、 姓 名 、 部 门 这 几 项 基本 数据 
可 以 从 “基本 工资 表 ” 中 获取 ， 如 果 员 工 的 
基本 数据 有 改变 ， 可 以 都 从 “基本 工资 表 ” 
中 修改 ， 修 改 的 数据 会 自动 更 新 到 “员工 月 
度 工资 表 ” 中 来 。 
回 选 中 A3:C3 单元 格 区 域 ， 向 下 拖 动 右 下 角 的 
填充 柄 ， 实 现 从 “基本 工资 表 ” 中 得 到 所 有 员工 的 基 


四 22 计算 应 发 工资 
关 键 点 : 计算 应 发 工资 明细 项 
操作 要 点 : 从 各 个 工资 核算 的 相关 表格 中 匹配 数据 
应 用 场景 : 在 员工 月 度 工资 表 中 ， 需 要 从 之 前 建立 的 工资 核算 的 相关 表格 中 依次 
人 如 “基本 工资 ”“ 工 龄 工资 ”来 自 于 “基本 


回 

Pe : 
表 ”，“ 绩 效 奖金 ”来 自 于 “员工 绩效 奖金 计算 表 ”，“ 加 班 工资 ”来 自 国家 吕 和 的 
于 2 浊音 计 算 表 等 
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oooae 


ox3 


概 款 靶 LIVW 梧 和 甫 锋 阁 与 纪 阳 慰 举 18 


! 


人 @ 选中 D3 单元 格 ， 在 编辑 栏 中 输入 公式 : 

=VLOOKUP(A3, 基本 工资 表 !8A$2:$G$28,6FALSE) 

按 Enter 键 ， 即 可 返回 第 一 位 职员 的 基本 工资 ， 
如 图 12-27 所 示 。 


I 


如 图 12-29 所 示 。 


IF3 - x v £ [=rERRORVLOOKRUP( 


A3, 员 工 绩效 奖金 计算 表 ! 
$AS2:SE$15,5,FALSE),"" 


24lB| ec | D | FE NW se | H | 1 
D3 -图 vw 天 [=VLOOKUP(A3, 基 本 工资 1 3 月 份 工资 统计 
表 !$A$2:5G$28,6,FALSE) 基本 | 工龄 | 绩效 | 加 班 
ESE 
44|ls | cc WM rr |r | C | 8 葬 四 PL001| 行 政 部 | 陶 合 月 | 3200 | 500 | 
和 “PL002| 财 务 部 | 左 亮 
1 3 月 份 工资 统计 5 PL00i 时 务 部 | 部 信 全 
员工 EE EE 6 LOO4 行政 部 | 汪 且 家 
号 工资 | 工资 | 奖金 | 工资 ， 奖 金 PL005| 请 售 部 | 王 菜 
Ba 吕 | 8 PL006 销售 部 | 呈正 轧 
全 9 1PL007| 售 后 部 | 说 营 
10 |PL00s| 售 后 部 | 陈 可 
pe 了 的 


PLo09| 衫 全 | 生计 


人 < 7 
=VLOOKUP(A3, 基本 工资 表 !$A$2: 
$G$28, 6,FALSE) 
在 “基本 工资 表 !$AS$2:$G$28” 单 元 格 
区 域 的 首 列 中 查找 与 A3 匹配 的 编号 ， 找 到 
后 返回 该 区 域 中 对 应 在 第 6 列 上 的 值 。 


四 选中 E3 单元 格 ， 在 编辑 栏 中 输入 公式 : 

=VLOOKUP(A3, 基本 工资 表 !$A$2:$G$28.,7FALSE) 

按 Enter 键 ， 即 可 返回 第 一 位 职员 的 工龄 工资 ， 
如 图 12-28 所 示 。 


了 3 "x vf 


.OOKUP(A3, 基 本 工资 
表 I$A$2:$G$28,7,FALSE) 


alsiec | D Wr |c|| 1 

! 3 月 份 工资 统计 
员工 基本 | 工龄 | 绩效 | 加 班 | 满 劲 

了 本 | 部] | 姓名 | 芋 雪 | 于 等 | 奖 全 | 了 次 | 交会 | A 计 | 3 
[PEoo1 行政 部 | 陶 全 月 | 3200 | 500 


=IFERROR(VLOOKUP(A3, 员工 绩效 奖 
金 计 算 表 1$A$2:$E$15,5,FALSE),"") 

这 个 公式 如 果 去 掉 外 层 的 IFERROR 部 
分 则 与 前 面 的 VLOOKUP 函数 使 用 方法 一 
样 。 但 因为 “绩效 奖金 计算 表 ” 中 并 不 是 所 
有 的 员工 都 存在 (一 般 只 有 销售 部 的 人 )， 
所 以 会 出 现 找 不 到 的 情况 ， 当 VLOOKUP 函 
数 找 不 到 时 将 会 返回 错误 值 。 为 避免 错误 值 
显示 在 单元 格 ， 则 在 外 面 套 IFERROR 函数 。 
此 函数 套 在 VLOOKUP 函数 的 外 面 ， 起 到 
的 作用 是 判断 VLOOKUP 返回 值 是 否 为 任 
意 错误 值 ， 如 果 是 ， 则 返回 空白 。 


四 选中 G3 单元 格 ， 在 编辑 栏 中 输入 公式 : 

=VLOOKUP(A3, 加 班 费 计算 表 !A2:E32,.5.FALSE) 

按 Enter 键 ， 即 可 返回 第 一 位 职员 的 加 班 工资 ， 
如 图 12-30 所 示 。 


| rl Et 
1 3 月 份 工 资 统计 


Bl 
8 


LE 
站 
昌 
置 
区 
本 
图 


图 12-28 
加 选中 F3 单元 格 ， 在 编辑 栏 中 输入 公式 : 
=IEFERROR(VLOOKUP(A3. 员工 绩效 奖金 计算 表 
1$A$2:8ES15,5,FALSE),"") 
按 Enter 键 ， 即 可 返回 第 一 位 职员 的 绩效 奖金 ， 
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人 应 发 合计 | 可 


1 |PLoos| 售 后 部 | 阵 可 
图 12-30 


全 选中 H3 单元 格 ， 在 编辑 栏 中 输入 公式 : 


=VLOOKUP(A3, 考勤 统计 表 !A2:N28,13,FALSE) 
按 Enter 键 ， 即 可 返回 第 一 位 职员 的 满 勤 奖金 ， 


如 图 12-31 所 示 。 
I 
计 表 IA2:N28,13,FALSI 


D | RE | 7 | 5 ma 里 


3 月 份 工资 统 


图 12-31 


| ”12.2.3 计算 应 扣 工 资 


工资 中 保险 及 公积金 扣 款 约定 如 下 。 

v 养老 保险 个 人 缴纳 比例 为 : ( 基本 工资 + 
岗位 工资 + 工龄 工资 ) *10%。 

v 医疗 保险 个 人 缴纳 比例 为 : ( 基本 工资 + 
岗位 工资 + 工龄 工资 ) *2%。 

v 住房 公积金 个 人 缴纳 比例 为 : ( 基本 工 
资 + 岗 位 工资 + 工龄 工资 ) *8%。 

人 @ 选中 J3 单元 格 ， 在 编辑 栏 中 输入 公式 : 

=VLOOKUP(A3, 考勤 统计 表 !A2:N28.14FALSE) 

按 Enter 键 ， 即 可 返回 第 一 位 职员 请 假 迟 到 扣 款 
金额 ， 如 图 12-33 所 示 。 


避 x ~ < | =vLOOKUP(A3 考 勤 狗 
计 表 !A2:N28,14,FALSE) 
E | F LE | 工 -Eee 


图 12-33 
加 选中 K3 单元 格 ， 在 编辑 栏 中 输入 公式 : 


@ 选中 三 单元 格 ， 在 编辑 栏 中 输入 公式 : 

=SUM(D3:H3) 

按 Enter 键 ， 即 可 返回 第 一 位 职员 应 发 合计 工资 ， 
如 图 12-32 所 示 。 
E EO ER Es 各 天 
441B|1CcC1DiIE|F 1 6 | s mm 
3 月 份 工资 统 


图 12-32 


AIF(E3=0,0,(D3+E3)*0.08+(D3+E3)*0.02+(D3 
EPON) 

按 Enter 键 ， 即 可 返回 第 一 位 职员 保险 、 公 积 金 
等 扣 款 金 额 ， 如 图 12-34 所 示 。 


v 大 =EE=00DE9 ) 
0.08+(D3+E3)x0.02+( 
(D3+E3)*01 


44AilDiIEiFieceiE | I | 7 mass 
3 月 份 工资 统计 表 


E33 "x 


图 12-34 


图 选中 3 单元 格 ， 在 编辑 栏 中 输入 公式 : 

=VLOOKUP(A3, 所 得 税 计算 表 !A2:H28,8,FALSE) 

按 Enter 键 ， 即 可 返回 第 一 位 职员 的 个 人 所 得 税 ， 
如 图 12-35 所 示 。 
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13 -|| x v 上 「=vLOOKUP(A3, 所 得 税 计算 表 如 图 12-37 所 示 。 
A2:H28,8,FALSE) 


F 症 庆 本 村 昨 站 区 电 症 种 医 放 | x 
3 月 份 工资 统计 表 

之 

生 

上 

9 | 

四 | 

图 12-35 | 
1 

图 选中 M3 单元 格 ， 在 编辑 栏 中 输入 公式 | 1 ! 
“=SUM(J3:L3)”"， 按 Enter 键 ， 即 可 返回 第 一 位 职员 图 12-37 
应 扣 的 合计 金额 ， 如 图 12-36 所 示 。 @ 选中 D3:N3 单元 格 区域 ， 拖 动 右 下 角 的 填充 
pe -lv :M3] 柄 ， 批 量 返 回 其 他 员工 3 月 份 的 各 项 工资 金额 计算 结 
下 人 本 一 | 果 ， 效 果 如 图 12-38 所 示 。 


PE 


| | 
， ”3 月 份 工资 统计 表 


多 

0 

淋 

ES 

起 

价 

本 是 二 
党 呈 - 
产 3 
凯 总 | 
三 es 
图 12-36 t -| 祝 六 
中 加 选中 N3 单元 格 ， 在 编辑 栏 中 输入 公式 “=13- | 站 Ee 
沁 | M3"， 按 Enter 键 ， 即 可 返回 第 一 位 职员 的 实 发 工资 ， 图 12-38 


和 ”多 角度 分 析 薪 酬 数据 


员工 月 度 工 资 表 创建 完成 后 ， 可 以 利用 Excel 2016 中 的 筛选 、 分 类 汇总 、 条 件 格式 、 数 据 透 
视 表 等 工具 来 对 工资 数据 进行 统计 分 析 。 如 按 查看 工资 过 万 的 记录 、 查 看 工资 最 低 的 记录 部 门 汇 


国生 EE 测 矢 ”查询 实 发 工资 过 万 的 员工 ) 


关键 点 : 区 

操作 要 点 : 1.“ 数 据 ” 一 “排序 和 筛选 ”组 一 “筛选 ”功能 按钮 
2.“ 教 字 筛选 ”一 “大 于 ”命令 

应 用 场景 : 通过 数据 筛选 功能 可 以 实现 按 条 件 查 询 工 资 数据 ， 例 如 ， 查 询 实 发 工 加 
资 过 万 的 员工 
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@ 近 中 “员工 月 度 工资 统计 表 ” 任 意 单元 格 ， 
在 “数据 ”选项 卡 的 “排序 和 人 第 选 ” 组 中 单 击 “ 仿 
选 ”按钮 ， 即 可 在 列 标识 右 侧 添加 筛选 按钮 ， 效 果 如 
图 12-39 所 示 。 


图 12-40 


图 12-41 
人 @ 单 击 “ 实 发 工资 ”单元 格 的 下 拉 按 钮 ， 在 弹 "| 


出 的 菜单 中 选择 “数字 入 选 ”一 “大 于 ”命令 ， 如 
图 12-40 所 示 ， 打 开 “ 自 定义 自动 筛选 方式 ”对 话 框 。 
@@ 在 “大 于 "后 的 数值 框 中 输入 值 “10000"， 
如 图 12-41 所 示 。 
@@ 单 击 “ 确 定 " 按钮， 返回 到 工作 表 中 ， 即 | ”于 
可 筛选 查看 所 有 实 发 工资 大 于 10000 元 的 记录 ， 如 | 到 
图 12-42 所 示 。 12-42 


ER 突出 显示 工资 最 低 的 10 项 


3 月 份 工资 统计 衣 
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例如 ， 下 面 要 突出 显示 工资 最 低 的 10 项 。 

@@ 选 中 “ 实 发 工资 ” 列 下 的 单元 格 区 域 ， 在 
“开始 ”选项 卡 的 “样式 ”组 中 单 击 “条 件 格式 ”下 
拉 按 钮 ， 在 打开 的 下 拉 菜 单 中 选择 “最 前 /最 后 规 
则 ”一 “最 后 10 项 ”命令 ， 如 图 12-43 所 示 ， 打 开 
“最 后 10 项 ”对 话 框 。 
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@@ 设 置 单元 格 的 特殊 显示 格式 ， 如 “ 浅 
"”， 如 图 12-44 所 示 。 


区 可 sea 上 
攻 区 本 


图 12-44 


四 单 击 ”按钮 ， 返 回 到 工作 表 中 ， 即 可 
看 到 所 有 实 发 工资 最 低 的 10 项 以 特殊 格式 显示 ， 如 
图 12-45 所 示 。 


有 PR 了 蛋 ” 按 部 门 分 类 汇总 统计 ， 


关 键 点 : 统计 各 部 门 的 应 发 工资 总 和 
操作 要 点 :“ 数 据 ” 一 “ 


分 级 显示 ”组 一 “分 


]” 列 下 的 任意 单元 格 ， 在 
选 ”选项 组 中 单 击 “ 逢 
即 可 让 数据 源 表 格 按照 


序 ” 按 钮 ， 如 图 12-46 所 示 ， 
部 门 升序 排列 。 


到 扶 古 LIVW 梧 表 鲜 阁 与 纪 阳 曼 举 1993 


% 人知 口 37 
EC EE 2 


识 取 新建 
外 部 数据 ” 查询 [六 最 近 使 用 的 源 VV 

于 到 和 转换 排序 和 乏 运 
B3 到 ‖ 行政 部 
2 
Ls] 
4 
5 财务 入 
6_PL004| 行 政 部 | > 2500 | 300 225 
于 |PL005| 销 售 部 | 王蒙 | 1200 | 100 | 5120 | 175 | 300 
8 _|PL006| 销 售 部 | 吴 正 凯 | 1200 | 100 | 1295 | 0 

图 12-46 


@ 选中 任意 单元 格 ， 在 “数据 ”选项 卡 的 “分 
级 显示 ”组 中 单 击 “分 类 汇总 ”按钮 ， 如 图 12-47 所 
示 ， 打 开 “ 分 ， 

回 单 击 
门 ” 字段, 在 “ 


”下 拉 按 钮 ， 选择 ， 
R” 列 表 框 中 ， 选 中 “ 实 发 
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i 
应 用 场景 在 进行 分 类 汇总 操作 前 ， 首 先 需 要 按 目 标 字段 进行 排序 。 例如， 如 果 
要 按 部 门 进行 分 类 汇总 统计 ， 就 需要 将 数据 源 按 部 门 升序 或 降序 排 

列 ， 即 先 将 相同 部 门 的 记录 排列 在 一 起 ， 然 后 再 进行 分 类 汇总 操作 


了 了 于 ) 2 人 6: 下 Ty: x = 
1 3 月 份 工资 统计 表 

Es: en a 
| Pile 
下 oo yo 200 900| 280 | 710 | l2 | le32 | 230 
| 区 地 二 | 二 一 上 是 
加 | 2500 | 300 250 30 | 0| 0 50 0 |s0| ?279 | 
3 1 0 让 本 本 二 国 二 本 本 面 时 了 
本 
i 本 | 
0 0 六 3 0 eao 一 | 0 ons 288425 
站 把 | 
到 | 二 册 -T96 二 这 | 
12| oo | am 5 265| 0 | 480 | 0 | 
00 non | 3225100 20097 9 | 
| 2300 | 300 175 75| 90 620 0 | 7le Mss 
车 [2900 间 56| 疗 名 一 一 名 一 28 | | 
8| 1200 | lo | 9760 | 0 1100| 0 | 260 | 957 |1217 
证 [ao 4 全 Cr 
站 证 多 人 加 并 
刘 1200 | 400 160| 320 | 1330| 130 | 320 06 |4506 
0 io m0 
| 1200 0 20 | 225 | 300 | 1932 0 0 9 DD 
赔本 六 二 关 六 |9 一 | 和 0 一 9 一 
到 ao 1 10 1 7 二 | 0 

图 12-45 


”功能 按钮 


工资 ” 复 选 框 ， 如 图 12-48 所 示 。 


|” ED 
连接 惠风 多 | 舞 g8 - | 
尾 性 多 取消 组 合 ” 刁 
拧 和 接 | ”~ rs 国王 


图 12-48 


加 


图 单 击 “ 确 定 ” 按 钮 ， 返 回 到 工作 表 中 ， 即 
可 让 数据 源 表格 实现 按 部 门 分 类 汇总 统计 ， 效 果 如 
图 12-49 所 示 。 


4 
该 书 笔记 
天 下 ”部门 平 均 工 资 比较 图 表 | 
关键 点 : ed er eo 
操作 要 点 : 1.“ 插 入 ”一 “表格 ”组 一 “ 数 拉 
ss 分 析 ” 一 “工具 ” 
应 用 场景 : 


要 建立 部 门 薪酬 比较 图 表 ， 人 门 薪酬 进行 汇 


站 = 


总 统计 ， 然 后 利用 统计 后 的 数据 创建 数据 透视 图 


@@ 选 中 任意 单元 格 ， 在 “插入 ”选项 卡 的 “下 
半 坡 ” 按 钮 ， 如 图 12-50 所 


@ 在 “ 
数据 单元 格 ， 各国 12-51 所 示 。 


”中 默认 选中 了 当前 表格 的 所 有 


回 单 击 “确定 ”按钮 ， 是 休 下 亲王 作 汪 和 
数据 透视 表 ， 将 表格 重 命名 为 


表 "， 在 字段 列表 中 选中 “有 
”标签 中 ， 选 中 “ 实 发 
标签 中 ， 效 果 如 图 12-52 所 示 。 

人 在 弹出 的 快捷 菜单 中 
选择 “ 值 汇总 依据 ”一 “平均 值 ”命令 ， 如 图 12-53 
所 示 。 守山 贡 重启 即 可 计算 出 各 个 部 门 的 平均 
工资 。 


人 
可 运 取 一 个 表 或 区 类 (5) 
强 / 区 炬 (D: | 员工 月 度 工资 表 1$ASZ$N$28 
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| 


Ha 后 应 ”性 总 站 


© 
六 
革 
址 
训 
是 
四 
加 
三 
2 
el 
加 
订 
汶 


< 5 | 上 
Ea ”| | 数据 透视 表 宁 段 ” * 
2 3 
: 宾 发 工资 。 | 过 S51 的 字 S: 从 
二 | 财务 部 8762 
互 | 行政 部 9608 国家 £ 
5 | 售后 部 7184. 25 
本 | 推广 部 7930. 25 Darrs F 
二 莉 122896. 9 [Sa 
3 156381.4 口 闪 名 E 
1 在 以 区域 同 疙 动 字段 
121 
3 TE 到 
14) 
15, AR 
[eo 
1 ED 


图 12-52 


加 选中 B4:B9 单元 格 区 域 ， 在 “开始 ”选项 卡 
的 “数字 ”组 中 单 击 “ 数 字 格 式 ” 下 拉 按钮 ， 打 开 下 
拉 菜 单 ， 单 击 “ 会 计 专 用 ”命令 ， 如 图 12-54 所 示 ， 


设置 后 数据 显示 如 图 12-55 所 示 。 


数字 
2920.67 


站 侨 币 
二 ¥2,920.67 


短 日 期 
1907/12/29 


长 日 其 
1907 年 12 月 29 日 


16:00:00 
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4 二 B 

3 | 行 标签 OE 
生财 务 阐 ¥ 2, 920. 67 
5 | 行政 部 2, 402. 00 
6 | 售后 言 ¥ 2, 394. 75 
7 | 推广 说 ¥ 2, 643. 42 
8 | 销售 刘 ¥ 9, 453. 61 
9 | 总 ¥ 6, 014- 67 

图 12-55 


@@ 选中 数据 透视 表 任意 单元 格 ， 在 “数据 透视 
表 工 具 - 分析 ”选项 卡 的 “工具 ”组 中 单 击 “数据 透 
视图 ”按钮 ， 如 图 12-56 所 示 ， 打 开 “ 插 入 图 表 ” 对 
话 框 。 


分 析 


国 搬 入 切片 器 队 字 段 、 项 目 和 集 
加 插入 日 程 表 世 OLAP 工具 - 
网 沪 融和 接 | 中 关系 

第 先 计算 


图 12-56 
@@ 选 择 合适 的 图 表 类 型 ， 如 图 12-57 所 示 ， 单 


击 “确定 ”按钮 ， 即 可 在 工作 表 中 插入 默认 的 图 表 ， 
如 图 12-58 所 示 。 


[| 
:= nn 


2 


9 
EE sm 
wm 
BE xy pe 
Qn 
| 
图 ea 
二 su 
面 wa 
@ x 
地 sn 
MW er 
加 2 
写 到 4 加 
CE 


图 12-57 


@ 编辑 图 表 标 题 ， 通 过 套用 图 表 样式 快速 美化 
图 表 ， 从 图 表 中 可 以 直观 查看 数据 分 析 的 结论 ， 如 
图 12-59 所 示 。 


汇总 
本 
ee 
> 
pe 
2 
ce 
Se 
es 
¥1,000.00 | | 

: 

财务 部 。 行政 部 。 售后 部 。 推广 部 。 请 车 部 

BY 


图 12-58 


销售 部 平均 工资 最 高 


四 


9453.607692 


2920 566667 
239475 2543416667 


上 上 2402 
财务 部 行政 各 售后 各 推广 和 销售 部 


图 12-59 


PR 生成 员工 工资 条 


工资 表 做 好 以 后 ， 一 方面 用 作 存档 ， 另 一 方面 还 需要 打印 工资 条 发 给 员工 ， 它 是 员工 领取 工 
资 的 一 个 详 单 ， 便 于 员工 详细 地 了 解 本 月 应 发 工资 明细 与 应 扣 工资 明细 。 


在 生成 员工 工资 条 的 时 候 ， 要 注意 的 方面 有 : 


工资 条 利用 公式 返回 ， 保 障 其 重复 使 用 性 与 拓展 性 。 


。 打印 效果 也 要 设置 得 当 。 


EEC 改建 立 第 一 位 员工 的 工资 条 ] 


关 键 点 : 学 习 工 资 条 的 制作 方法 


操作 要 点 : 使 用 VLOOKUP 函数 根据 员工 工 号 依次 返回 各 个 工资 明细 项 
应 用 场景 : 工资 条 的 数据 主要 引用 的 是 工资 表 的 数据 ， 通 过 建立 公式 可 快速 生 


成 员工 工资 条 


@O 在 “员工 月 度 工资 表 ” 工 作 表 中 ， 选 中 从 第 
2 行 开始 的 包含 列 标识 的 数据 编辑 区 域 ， 在 名 称 编辑 
框 中 定义 其 名 称 为 “工资 表 "， 如 图 12-60 所 示 。 按 
Enter 键 ， 即 可 完成 名 称 的 定义 。 


Pp 


v 大 | 页 工 工 号 


工资 


@ 新 建 工作 表 并 重 命名 为 “工资 条 "， 在 B2 单元 


格 中 输入 第 一 位 员工 的 编号 。 选 中 D2 单元 格 ， 在 纺 
辑 栏 中 输入 公式 “=VLOOKUP(B2, 工资 表 ,3.FALSE)”， 
按 Enter 键 ， 即 可 返回 第 一 位 员工 的 姓名 ， 如 图 12-61 
所 示 。 


4 | B | CI zr | 7 | o | 
到 2018 年 3 月 工资 条 
Rs Roo | 把 名 [向 | 部 站 | 实 发 次 


以 下 为 工资 明细 


+ ， -| 加 也 忆 录 去 | 考 拐 去 | 考 动 的 计 雪 | 员工 月 度 T 次 二 】 Sheet 
图 12-61 
加 选中 F2 单元 格 ， 在 编辑 栏 中 输入 公式 
“=VLOOKUP(B2, 工资 表 ,2,FALSE)”"， 按 Enter 键 ， 
即 可 返回 第 一 位 员工 的 所 属 部 门 ， 如 图 12-62 所 示 。 
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J LS 单元 格 ， 释 放 鼠 标 即 可 一 次 性 返回 第 一 位 员工 的 
为 工资 表 的 数据 区 域 定义 名 称 是 为 了 方 ”| 应 扣 工 资 明细 等 ， 如 图 12-65 所 示 。 


便 公 式 对 数据 源 的 引用 ,“ 工 资 条 ”表格 中 5 "x vv # 
多 处 应 用 公式 都 使 用 “工资 ,中 的 数 COLUMN(D1),FALSE) 
LE 3 | C | D | s | 了 | 
据 区 域 ， 为 了 方便 公式 跨 表 对 数据 源 引 用 ， 2018 年 3 月 工资 
则 可 以 将 使 用 数据 区 域 先 定义 为 名 称 ， 然 后 2 |RTIS| Puool | 姓名 | 隐 人 月 | 部 门 【行政 部 [ 实 
将 名 称 直接 应 用 于 公式 中 ， 从 而 简化 公式 。 以 下 为 工资 明细 
es 
EE ES | 本 
>” EL » | E Wem c 图 12-64 
向 2018 年 3 月 工资 ed 4 | 
|aIIS| Poot | 姓名 | 陶 合 月 | 部 门 【 行政 部 | 安立 | 2018 征 3 月 工资 东 
以 下 为 工资 明细 2 | 员 TI Pool | 状 名 | 风月 | 部门 行政 名 | 实 发 次 | 2848 
基本 工资 工龄 工资 绩效 奖 低 .加班 工资 满 吉 奖 全 应 发 合计 江 弘 迟到 从 : 以下 为 工资 曙 细 
中 | | 基本 工资 工具 工交 绩效 奖 全 加班 工资 汪 各 奖 多 应 发 合计 站 各 到 | 保险 \ 公 积 个 人 所 得 税 
6 
加 ,EE 


1 | 加 遇 忆 如 表 | 考 束 表 | 考 吉 的 计 要 | 员工 月 度 T 次 春 ”宇和 | Sh 
图 12-65 


图 12-62 


@ 选 中 卫 单 元 格 ， 在 编辑 栏 中 输入 公式 | A 村 


枉 屋 三 LIVY 枉 玫 妖 并 与 小 伯 丑 从 jeox3 


“=VLOOKUP(B2, 工资 表 ,14.FALSE)”"， 按 Enter 键 ， =VLOOKUP($B2., 工资 表 ,COLUMN 
即 可 返回 第 一 位 员工 的 实 发 工资 ， 如 图 12-63 所 示 。 (D1), FALSE) 

EN CE COLUMN(D1) 返 回 值 为 4， 而 “应 发 

民 2018 年 3 月 工资 条 合计 EE 外 二 次 玫 (2 前 从 SG 的 5 入 

EE 称 ) 单元 格 区 域 的 第 4 列 中 。 之 所 以 这 样 

"nan en ant leat 设置 ， 是 为 了 接 下 来 复制 公式 的 方便 ， 当 

中 - 复制 A5 单元 格 的 公式 到 B5 单元 格 中 时 ， 

Ey 公式 更 改 为 “=VLOOKUP($B2, 工资 表 ， 

图 12-63 COLUMN(E1),FALSE)”，COLUMN(E1) 返回 

加 选中 A5 单 元 格 ， 在 编辑 栏 中 输入 公式 | | 值 为 5 而 工 蕉 工商 正 处 了 工业 才 溯 

“=VLOOKUP($B2, 工资 表 ,COLUMN(D1).FALSE)”， 元 格 区 域 的 第 5 列 中 ， 依 次 类 推 。 如 果 不 采 

按 Enter 键 ， 即 可 返回 第 一 位 员工 基本 工资 ， 如 | ， 用 这 种 办 法 来 设置 公式 ， 则 需要 依次 手动 更 

图 12-64 所 示 。 改 VLOOKUP 函数 的 第 3 个 参数 ， 即 指定 要 


@@ 选中 A5 单元 格 ， 将 光标 定位 到 该 单元 格 右 下 返回 哪 一 列 上 的 值 。 
角 ， 出 现 黑色 “十 ”字形 时 按 住 鼠 标 左 键 向 右 拖 动 至 


快速 生成 每 位 员工 的 工资 条 


关 键 点 : 批量 快速 生成 员工 工资 条 

操作 要 点 : 填充 

应 用 场景 : 当 生 成 了 第 一 位 员工 的 工资 条 后 ， 则 可 以 利用 填充 的 办 法 来 快速 生成 
每 位 员工 的 工资 条 
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选中 A2:I6 单元 格 区域 ， 将 光标 定位 到 该 单 
元 格 区 域 右 下 角 ， 当 其 变 为 黑色 “十 ”字形 时 ， 
如 图 12-66 所 示 ， 按 住 鼠 标 左 键 向 下 拖 动 ， 释 放 
鼠标 即 可 得 到 每 位 员工 的 工资 条 ， 如 图 12-67 所 
示 。 拖 动 到 什么 位 置 释放 鼠标 ,要 根据 当前 员 
工 的 人 数 来 决定 ， 即 通过 填充 得 到 所 有 员工 的 
工资 条 后 释放 鼠标 。 


4 


2018 年 3 月 工资 条 


图 12-66 


IE 打印 输出 工资 条 ) 


关 键 点 : 打印 工资 条 之 前 先 预 览 
操作 要 点 :“ 文 件 ” 一 “打印 ”命令 


应 用 场景 : 完成 工资 条 的 建立 后 ， 一 般 都 需要 进行 打印 输出 。 在 打印 之 前 需要 进 3 
行 页 面 设置 例如， 一 般 工 资 条 比较 宽 ， 跨 度 大 ， 如 果 采 用 默认 的 这 


| | EN es 1 | 


kh 2018 年 3 月 工资 条 
| 员 I 工 号 | Puool | 姓名 | 陶 合 月 | 部 门 | 行政 部 | 实 发 工资 | 2868 
3 以 下 为 工资 明细 
| 清二 运 到 | 保险 \ 公 各 | 个 人 所 
| 闫 本 工 克 工龄 工资 绩效 奖 多 加 班次 江 到 奖金 应 发 合计 六 入 全 
| :om | sm 0 390 | 280 | 7 | 12 
TITTST R002 | 益 名 部 门 | 财务 部 | 实 发 工资] 3362 
8 以 下 为 工资 明细 
清和 妈 到 [保险 \ 公 积 | 不 人 所 
| 基本 工资 工具 工 资 绩效 奖金 加 班 工资 满 动 奖 人 应 发 辣 计 丰 爸 | 
ia 3000 [600 20 | 30 [| aml o | ro [is 
1 
12| RL003 | 姓名 部 门 | 册 务 部 家 发 工交 
13 以 下 为 工资 明细 
| 汪 彼 到 到 [保险 \ 公 坎 | 不 人 所 
14 | 于 本 工交 工 闪 工 光 | 红 效 交 全 加班 放 | 注 到 交会 应 发 合计 | 下 各 加 到 从 从 公 吏 | 人 
15 00 00 250 | 300 50 0 560 0 
4 “| 加 卫 E 杂 寄 | 考 到 | 考 吉 这 寺村 | 只 工 月 度 工商 家 | I 了 | Sheet2 | 。 国 
图 12-67 


“纵向 ”设置 ， 则 会 有 较 大 一 部 分 无 法 打印 出 来 


@@ 单 击 "文件 ”选项 卡 ， 在 左 侧 窗 格 中 单 击 
“打印 ”命令 ， 可 以 看 到 打印 预览 的 效果 ( 有 部 分 数 
据 未 能 显示 )， 如 图 12-68 所 示 。 


ma ev TEST Z 


[ER U 9 
Be rarerme -| ns 可 


图 12-68 


四 在 左 侧 的 “设置 ” 栏 中 ， 单 击 “ 纸 张 方向 ” 
右 侧 下 拉 按钮 ， 在 下 拉 列表 中 选择 “横向 "， 可 以 看 
到 打印 预览 达到 比较 满意 的 效果 ， 如 图 12-69 所 示 。 
准备 好 纸张 即 可 执行 打印 了 。 
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13.1 产 品 基本 信息 表 
- 13.2.1 创 建 入 库 记录 表 
[22 入 亩 记 录 表 3 22 设 村 和 式 自动 返回 人 库 产 品 的 基本 信息 


13.3.1 创 建 销售 记录 汇总 表 


13.3.2 根 据 产品 编号 返回 基本 信息 
13.3.3 计 算 销 售 额 、 折 扣 、 交 易 金额 
13.3.4 统 计 各 产品 的 总 交易 金额 


13.3 销 售 记录 汇总 表 必 


企业 产品 进 销 存 管理 与 分 析 


13.4.1 建 立 库存 汇总 表 


13.4.2 设 置 公式 计算 本 期 人 库 、 销 售 与 库存 


13.4 库 存 汇总 、 建立 库存 量 查询 表 
134.3 任 意 产 品 库存 量 查 询 < 7 确立 公式 实现 按 编 号 自动 查询 
13.44 设 置 库存 提醒 为 下 期 采购 做 准备 


13.5.1 设 置 公式 输入 利润 分 析 表 数据 
13.5 本 期 利润 分 析 人 13 5 查询 俏 售 最 理想 的 产品 


产品 基本 信息 表 


产品 基本 信息 表 中 显示 的 是 企业 当前 入 库 或 销售 的 所 有 商品 的 列表 ， 当 增加 新 产品 或 减少 老 
产品 时 ， 都 需要 在 此 表格 中 增加 或 删除 。 将 这 些 数据 按 编号 一 条 条 记录 到 Excel 报表 中 ， 则 可 以 
很 方便 地 对 后 面 人 库 记 录 表 与 销售 记录 汇总 表 进 行 统计 。 


人 @ 新 建 工作 簿 ， 并 将 其 命名 为 “企业 进 销 存 管 ee 2 Eu 
产品 编号 系列 | 产品 名 称 | 规格 | 进货 单价 | 零售 单价 
理 与 分 析 "。 在 Sheetl 工作 表 标 签 上 双击 ， 将 其 重 命 和 CH1001 | 纯 咎 奶 | ”有 机 牛奶 语 5.5 
到 | chll002 | 纯 牛奶 | 。 摘 蕴 牛奶 言 6 8 
名 为 “产品 基本 信息 表 ”。 | camioo3 | 纯 咎 奶 | 。 全 也 牛奶 语 6 8 
_ _ a W13001 | 鲜 咎 奶 | 高 针 鲜 牛奶 | ”法 3.5 5 
四 设置 好 标题 、 列 标识 等 ， 其 中 包括 产品 编码 、 交配 本 贡 | 高 
系列 、 名 称 、 规 格 、 出 入 库 单价 等 基本 信息 。 建 立 好 | 汪汪 生生 人 二 
如 图 13-1 所 示 的 商品 列表 。 站 让 下 有 本 天 本 克 下 本 下 
SW18006 | 酸奶 | 酸奶 (苹果 味 ) | 僵 5.2 .6 
SW18007 | 酿 奶 | 酸奶 ( 草 吏 味 ) | 鳃 5.2 .6 
SN18008 | 酸奶 | 酸奶 ( 葡 欧 味 》 童 5.2 6.6 
S818009 | 酸奶 | 酸奶 (无 基 固 ) | 。 全 5.2 6.6 
EN12001 | 儿童 奶 有 | 3 7.5 12,8 
住 宰 型 (125ML) | 全 1.5 12.8 
侍 禄 型 (190ML) | 合 7.5 12.8 
EECTTTIIECTTECTES 


入 库 记录 表 


建立 了 产品 基本 信息 表 后 ， 接 着 可 以 创建 表格 将 入 库 的 信息 统计 到 一 张 工 作 表 中 ， 并 进行 相 
关 的 计算 。 入 库 记 录 表 中 关于 产品 基本 信息 的 数据 可 以 从 之 前 创建 的 “产品 基本 信息 表 ” 中 利用 
公式 获取 。 


IEZ8 国 ”创建 入 库 记 录 表 。 】 


关 键 点 : 了 解 入 库 记 录 表 包含 哪些 元 素 

操作 要 点 : 表格 外 观 样式 的 设置 

应 用 场景 : 建立 企业 入 库 记 录 表 ， 应 包括 产品 的 编号 、 系 列 、 名 称 、 规 格 、 单 价 、 
入 库 数量 、 入 库 金 额 等 信息 


新 建 工 作 表 ， 将 其 重 命名 为 “入 库 记 录 表 "。 输 ee 

入 表格 标题 、 列 标识 ， 对 表格 字体 、 对 齐 方式 、 底 纹 
和 边框 进行 设置 ， 设 置 后 的 效果 如 图 13-2 所 示 。 

6 
LuLLLLLLLLLLL : 
读书 笔记 和 
人 过 "| Pes (Ae) We | HeRe .TO 
| 图 13-2 
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壮 池 灯 山 左 衬 从 央 到 虱 后 扎 ” 山 驯 牙 


设置 公式 自动 返回 入 库 产品 的 基本 信息 


关 键 点: 引用 其 他 工作 表 数 据 返 回 产品 基本 信息 
操作 要 点 : VLOOKUP 函数 全 让 
应 用 场景 : 利用 公式 可 以 根据 “产品 基本 信息 表 ” 中 的 数据 ， 返回 入 库 产 品 的 纺 Sn : 

号 、 系 列 、 名 称 、 规 格 、 入 库 数 量 等 信息 er 


@ 选中 A2 单元 格 ， 在 编辑 栏 中 输入 公式 : 按 Enter 键 可 根据 A2 单元 格 中 的 编号 返回 系列 ， 
(六 时 革 术 信 息 表 | 虽 3=" 产品 基 末 和 信息 | 如 图 13-4 所 示 。 
表 !B3) B2 -加 > ~ VLOOKUP($A2, 产 品 基 
按 Enter 键 即 可 从 “产品 基 才 表 ” 中 返回 产 本 信息 表 !$B$2:$G$100， 
品 编号 ， 向 下 填充 公式 ,效果 如 图 13-3 所 示 。 


A 


| 

编号 | 系列 | 产品 名 称 | 规格 | 入 库 数量 | 入 库 单价 入 库 
CN11001 | 纯 牛 奶 
Cll002 
CH003 
XH13001 
员 13002 


SN18001 
SN18002 
SH18003 


oemoee 回 - |、 


图 13-4 

图 选中 B2:D2 单元 格 区 域 ， 将 光标 定位 到 该 单 

元 格 区 域 右 下 角 ， 出 现 黑色 “十 ”字形 时 按 住 鼠 标 左 

键 向 下 拖 动 。 释 放 鼠 标 即 可 完成 公式 复制 ， 效 果 如 
图 13-5 所 示 。 


概 殿 咱 LIVW 栈 甫 骂 阁 与 引 卫 慰 举 139 妆 


=IF( 产品 基本 信息 表 !B3="",", 产品 基 
本 信息 表 !B3) 

“产品 基本 信息 表 !1B3="” 首 先 判断 B3 
单元 格 的 编号 是 否 为 空 ， 如 果 为 空 则 返回 空 
值 。 如 果 不 为 空 则 返回 “产品 基本 信息 表 ” 
中 B3 单元 格 的 编号 值 。 


@ 选中 B2 单元 格 ， 在 编辑 栏 中 输入 公式 : 
=VLOOKUP($A2, 产品 基本 信息 表 !$B$2:$G$100, 
COLUMN(B1),FALSE) 


.aaatai 
4 VLOOKUP 函数 : VLOOKUP(lookup_value, table_array,col_index_num,[range_lookup]) 
在 表格 或 数值 数组 的 首 列 查找 指定 的 数值 ， 并 返回 表格 或 数组 中 指定 列 所 对 应 位 置 的 


数值 。 
@ lookup value: 表示 要 在 表格 或 区 域 的 第 一 列 中 搜索 的 值 。 


mtable array: 表示 包含 数据 的 单元 格 区 域 。 可 以 使 用 对 区 域 或 区 域名 称 的 引用 。 
mcol index num: 表示 table array 参数 中 必须 返回 的 匹配 值 的 列 号 。 
和 range_lookup: 可 选 。 一 个 逻辑 值 ， 指 定 希 望 VLOOKUP 查找 精确 匹配 值 还 是 近似 匹 


配 值 。 
COLUMN 函数 : COLUMN(reference) 
返回 所 选择 的 某 一 个 单元 格 的 列 数 。 


和 reference: 为 需要 得 到 其 列 标的 单元 格 或 单元 格 区 域 ， 若 省 略 表示 返回 COLUMN 所 在 


单元 格 的 列 数 。 


4 =VLOOKUP($A2, 产品 基本 信息 表 !$B$2: $G$100,COLUMN(B1),FALSE) 
nn wa 


@ 


人 @ COLUMN(B1) 返回 Bl 单元 格 引用 的 列 号 ， 返 回 数字 2。 

加 使 用 VLOOKUP 在 产品 基本 信息 表 的 SB$2:$GS$100 单元 格 区 域 中 寻找 与 A2 单元 格 中 
相同 的 值 。 找 到 返回 对 应 在 第 2 列 上 的 值 ， 为 对 应 的 系列 。 

当 公 式 向 右 复制 时 ，COLUMN(B1) 会 依次 变 为 COLUMN(C1)、COLUMN(D1)， 即 自动 为 


VLOOKUP 函数 指定 返回 哪 一 列 上 的 值 。 


图 根据 当前 入 库 的 实际 情况 ， 输 入 入 库 数量 | 元 格 区 域 右 下 角 ， 出 现 黑色 “十 ”字形 时 按 住 鼠标 左 
(这 项 数据 需要 手工 输入 ， 其 他 数据 可 以 通过 前 面 设置 | 键 向 下 拖 动 。 释 放 鼠 标 即 可 完成 公式 复制 ， 结 果 如 
的 公式 自动 返回 )。 输 入 完成 后 ， 效 果 如 图 13-6 所 示 。 | 图 13-9 所 示 。 

4 a B c D E FE FE2 

1 | 编号 | 系列 | 产品 名 称 | 规格 | 入 库 数 鲁 | 入 库 单价 

2 | CN11001 | 纯 牛 奶 有 机 牛奶 3 22 

| CN11002 | 绅 牛 恕 脱脂 牛奶 站 22 

本 | Chil003 本 人 本 | 22 E o D 

5 | XN13001 | 峡 牛 奶 | ”高 钙 鲜 牛奶 上 22 

6 | xN13002 | 对 牛奶 | 高 吕 同 牛奶 “| 本 22 系列 | 产品 名 称 | 规格 

于 | SN18001 | 酸奶 | 酸奶 (原味 》 3 60 | 纯 牛 扔 有 机 牛奶 全 

8 sr18002| 酸奶 | 同 奶 ( 红 杰 只 》 重 22 才 | 。 陪 用 和 奶 ”| 高 

日 | SN18003| 酸奶 | 酸奶 都 果 味 》 童 10 E 全 脐 牛 奶 瘟 

10 | 5N18004 | 酸奶 | 酸奶 (芒果 味 》 和 会 | 25 本 | XN13001 | 峡 牛 奶 | 。 高 枉 鲜 牛奶 颜 22 

11 | 5N18005 | 酸奶 | 酸 娟 《 落 葛 味 》 3 25 6 | XN13002 | 铝 牛 奶 | 高 品 峡 牛奶 瓶 22 

12 | sh18006| 酚 明 | 酸奶 《苹果 昧 ) | 语 20 也 | shlao0l | 酸奶 | 酸奶 (原味 ) 合 60 

19 | 5N18007 | 腔 奶 | 酸奶 ( 草 苯 味 ) | 使 20 8 | SN18002 | 受 扔 | 酸奶 (杂谈 味 ) | 人 宣 22 

ET 20 9 | SN18003 | 酸奶 | 酿 奶 ( 宰 困 味 ) | 合 10 

15 | SN18009 | 酸奶 | 栈 奶 (无 莽 舌 ) | 合 10 10 | shl8004 | 酸奶 | 酸奶 (芒果 味 ) | 富 25 

16 | EN12001 | 儿童 妨 有 机 奶 间 30 11 | sN18005 | 酸奶 | 酸奶 ( 荣 萝 味 ) 站 25 

区 | EN12002 | 儿童 奶 | 佳 智 型 (125ML) | 合 | 15 12| 5N18006 | 酸 扔 | 酸奶 (年 果 味 ) | 盒 20 

16 | EN12003 | 儿童 奶 | 住 智 型 (lg0ML) | 全 15 | curonn7| 8 可 | 配 相 /商机 及 | 全 加 

19 | EN12004 | 儿童 奶 | 骨 力 型 (125ML ) 3 50 有 了 


1 4 | 入 库 记 录 表 「 销售 单据 | 销售 记录 汇总 | 库存 汇总 | 书 
加 13-¢ 

全 选中 F2 单元 格 ， 在 编辑 栏 中 输入 公式 : 

=VLOOKUP($A2, 产品 基本 信息 表 !$B$2:$G$100.5, 
FALSE) (返回 对 应 在 “产品 基本 信息 表 ” 中 第 5 列 
的 数据 ， 也 就 是 “进货 单价 ”， 这 里 是 “入 库 单价 ”) 

按 Enter 键 可 根据 A2 单元 格 中 的 编号 返回 入 库 
单价 ， 如 图 13-7 所 示 。 

@@ 选中 G2 单元 格 ， 在 编辑 栏 中 输入 公式 “=E2* 
F2"”， 按 Enter 键 即 可 计算 出 入 库 金 额 ， 如 图 13-8 所 示 。 

加 选中 F2:G2 单元 格 区 域 ， 将 光标 定位 到 该 单 


-和 C D E | 
1 | 产品 名 称 | 规格 | 入 库 数 量 | 入 库 单价 | 入 库 金 额 
2 有 机 牛奶 童 22 6.5 143 
于 脱脂 牛奶 合 22 
生 全 背 牛 奶 章 22 
5 | 。 高 十 鲜 牛 奶 EE 22 
6 | 高 品 鲜 牛 奶 EE 22 
了 酸奶 (原味 ) 直 60 
8 | 酿 奶 (杂谈 味 ) 章 22 
9 | 酸奶 《都 困 味 》 坦 10 
10 | 酸奶 《芒果 味 》 鲁 25 
11 | 酸奶 藻 萝 味 ) 例 25 
12 | 酸奶 〈 手 果 味 ) 辣 20 

:8 
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读书 笔记 


ao [bop bop ob [a Bah Bo op poy Bo ob 3 (ho op hoy 时 = 


销售 


销售 记录 汇总 表 包 括 在 售 产品 的 各 项 基本 信息 (可 以 从 “产品 基本 信息 表 ” 中 获取 )、 产 品 
的 价格 和 销售 数据 ， 还 可 以 计算 出 产品 的 总 销售 额 ， 有 折扣 的 商品 还 可 以 根据 折扣 率 计算 折 后 
金额。 


ES 创建 销售 记录 汇总 表 ) 


关 键 点 : 了 解 销售 记录 汇总 表 包 含 哪些 元 素 

操作 要 点 : 创建 销售 记录 汇总 表 的 表格 框架 

应 用 场景 : 新 建 工 作 表 ， 根 据 每 日 的 销售 单据 将 销售 数据 汇总 录入 到 该 表格 中 ， 版 
需要 手工 录入 的 信息 采用 手工 录入 ， 设 置 了 公式 的 单元 格 区 域 则 自动 ”回味 


x 
电 
Ey 
起 
从 
本 
举 
: 
三 
= 
| 
册 
六 
Ed 


返回 数据 
人 @ 新 建 工 作 表 ， 将 其 重 命名 为 “销售 记录 汇 四 设置 好 格式 后 ， 根 据 每 日 销售 的 各 张 单据 在 

总 "。 输 入 表格 标题 、 列 标识 ， 对 表格 字体 、 对 齐 方 | 表格 中 依次 录入 销售 日 期 、 单 号 ( 如 果 一 张 单据 中 有 
式 、 底 纹 和 边框 进行 设置 ， 如 图 13-10 所 示 。 多 项 产品 则 全 部 输入 相同 单 号 )、 产 品 编号 、 数 量 等 

> D E Ee 基本 信息 ， 效 果 如 图 13-11 所 示 。 

1 | 日期 | 单 号 | 产品 编号 ”系列 产品 名 称 。 | 规格 到 和 和信 间 人 pe i 

- ,| 日期， 单 号 产品 编号 系列 “产品 名 称 规格 | 数量 销售 单价 销售 师 

有 四 

本 本 二 本 师 生 下 人 

| -ao -En 呈 

1 Mr 

二 四 

Ea 2 而 

四 插 交 | 训 六 站 

17 到 | 7z [osooo0 | zo04 | al GY TH i 

18 | | 理 |_ 72 Vos0000 | atdood 2 

WE Ce ETSIEIOEEEED ED A | er 

图 13-10 图 13-11 


根据 产品 编号 返回 基本 信息 | 


关 键 点 : 利用 公式 根据 产品 编号 返回 基本 信息 

操作 要 点 : VLOOKUP 函数 

应 用 场景 : 在 “销售 记录 汇总 表 ” 中 ,基本 的 销售 数据 是 必须 手工 填写 的 ， 由 于 
前 面 我 们 已 经 创建 了 “产品 基本 信息 表 "， 因 此 可 以 在 录入 产品 编号 
后 ， 通 过 设置 公式 来 实现 自动 返回 “ ““ 产 品名 称 ”"“ 规 格 ”“ 销 售 
单价 ”等 其 他 基本 数据 ， 从 而 实现 表格 的 自动 处 理 效果 


系 了 


人 @ 选中 D2 单元 格 ， 在 编辑 栏 中 输入 公式 : 加 选中 D2:F2 单元 格 区 域 ， 将 光标 定位 到 该 单 
=VLOOKUP($C2, 产品 基本 信息 表 !8B$2:SG$100，| 元 格 区 域 右 下 角 ， 出 现 黑色 “十 ”字形 时 按 住 鼠 标 左 
COLUMN(B1),FALSE) 键 向 下 拖 动 。 释 放 鼠 标 即 可 完成 公式 复制 ， 效 果 如 
按 Enter 键 即 可 返回 系列 ， 如 图 13-12 所 示 。 图 13-14 所 示 。 
D2 -> ~ £[『=viooKUP(SC2, 产 品 其 
本 信息 表 !$B$2:$G$100， 
COLUMN(B1),FALSE) 
4 a B c 正 F -二 
1 日 期 | 单 号 产品 编号 。 系列 产品 名 称 规格 数量 | 
| 
生 | 7/1 |0800004 | _EN12004 10 
国人 4 
| 7/1 |0800002 | HRW1500L 13 
I 四 
10| 7Y1L |0800003 | SN18002 25 
11| 71/1 Lo800001 | SN18006 5 
图 13-12 
目 7/2 | 0800005 | EN12004 


@ 选中 D2 单元 格 ， 将 光标 定位 到 该 单元 格 区 域 
右 下 角 ， 向 右 复制 公式 至 F2 单元 格 ， 可 一 次 性 返回 
指定 编号 商品 的 系列 、 产 品名 称 、 规 格 ， 如 图 13-13 
所 示 。 


图 13-14 
人 @ 选中 H2 单元 格 ， 在 编辑 栏 中 输入 公式 : 
=VLOOKUP(C2, 产品 基本 信息 表 18B$2:$G$100, 
GFALSE) 
按 Enter 键 即 可 从 “ 
售 单价 ， 如 图 13-15 所 示 。 


H2 "1 x ~ £ [=VLOOKUP(C2, 产 品 基本 信息 | 


表 I$B$2:$G$100,6,FALSE) 


C 了 E © 
单 号 | 产品 编号 。 系列 产品 名 称 数量 | 销售 单价 
TAL 【0800001 | SN18005 | R13001 | 时 牛奶 高 了 名 和 如 四 5 
TAL 【0800003 | SN18002 | W13002 | 二 牛奶 局 昌 癌 生 奶 12 


El2004 | 儿 醒 奶 | 寡 力 开 (125WL》 
El2005 | 儿童 扔 | 崩 力 各 (190WL)》 
图 13-13 RN14003 | 她 议 料 | 浊 若 稻 角 乳 草 莫 味 
HK15001 | 花色 牛奶 条 可 早 各 奶 
El2003 | 儿童 扔 “| 性 知名 (190WL》 
1 | SF18005 | 栈 胃 ”| 酸奶 芋 葛 味 ) 
Sh18002 | 及 六 ”| 酸奶 ( 红 束 时》 


R22 
SF18006 一 奶 柄 拥 ( 苹 黑 味 》 


此 处 公式 与 13.2.2 小 节 中 介绍 的 公式 一 图 13-15 
样 ， 如 果 还 未 理解 此 公式 用 法 ， 则 可 以 上 翻 
参考 公式 分 析 。 


TI 10800001 | SN18006 1 


Ca 时 | 
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IVW 醒 激 呈 凌 与 韦 陆 岂 誉 1803 


计算 销售 额 、 折 扣 、 交 易 


爹 额 


ds 
主 人 人 


关 键 点 : 计算 各 条 销售 记录 的 销售 额 、 折 扣 和 交易 人 金额 


操作 要 点 : LOOKUP 函数 


应 用 场景 : 填 入 各 销售 单据 的 销售 数量 与 销售 单价 后 ， 需 要 计算 出 各 条 记录 的 销 
售 金额 、 折 扣 人 金额 (是 否 存 此 项 ， 可 根据 实际 情况 而 定 )， 以 及 最 终 


的 交易 金额 


为 了 让 单 笔 购买 金额 达到 一 定金 额 时 给 予 相 
应 的 折扣 ， 这 里 假设 一 个 单 号 的 总 金额 小 于 500 
无 折扣 ，500 一 1000 给 95 折 ，1000 以 上 给 9 折 。 

@@ 选 中 了 单元 格 ， 在 编辑 栏 中 输入 公式 “=G2 
H2”"， 按 Enter 键 即 可 计算 出 销售 额 ， 如 图 13-16 所 示 。 


2 "I £ | =G2*H2 

4 E 了 [9 H | 

产品 名 称 规格 | 数量 销售 单价 ”销售 额 
加 | 高 本 鲜 牛 奶 庆 | 19 5 5 | 

3 | 高 品 鲜 牛 奶 着 | 12 5 | 

和 | 骨 力 型 ‘125 ) 富 10 12.8 

5 | 骨 力 型 (190WL) 盒 10 13.5 

6 | 果蔬 酸 酸 乳 ( 草 莫 味 ) | 人意 qd qd 
ss: Nat 从 析 


@ 选中 了 单元 格 ， 在 编辑 栏 中 输入 公式 : 

=LOOKUP(SUMIF(SB:$B,SB2.8I$D,{0.500,1000}， 
{1,0.95,0.9}) 

按 Enter 键 即 可 计算 出 折扣 ， 如 图 13-17 所 示 。 


1 产品 名 称 
2 高 后 鲜 牛 奶 

3 | 高 品 鲜 牛 奶 | 
起 | 骨 力 型 (125IL) 

本 | 骨 力 型 (190WL) 


LOOKUP 函数 : LOOKUP(lookup_value, lookup_vector, [ result_vector ] ) 
可 从 单行 或 单列 区 域 或 者 从 一 个 数组 返回 值 ， 本 节 中 使 用 的 是 向 量 形式 的 LOOKUP 函数 。 
a lookup value: LOOKUP 在 第 一 个 向 量 中 搜索 的 值 。Lookup_value 可 以 是 文本 、 数 字 、 


逻辑 值 、 名 称 或 对 值 的 引用 。 


a lookup_vector: 只 包含 一 行 或 一 列 的 区 域 。lookup_vector 中 的 值 可 以 是 文本 、 数 字 或 


逻辑 值 。 


和 result_ vector: 可 选 参 数 。 只 包含 一 行 或 一 列 的 区 域 。result_vector 参数 必须 与 lookup_ 


vector 参数 大 小 相同 。 


4 =LOOKUP(SUMIF($B:$B,$B2,$1:$1), {0,500, 1000},{1,0.95,0.9}) 
Ot 


0 


[2 


人 @ SUMIF($B:$B,$B2,$I:$T) 利用 SUMIF 函数 将 B 列 中 满足 $B2 单元 格 的 单 号 对 应 在 $I:8I 
区 域 中 的 销售 额 进行 求 和 运算 。 当 公式 向 下 复制 时 ,会 依次 判断 B3、B4、B5 单元 格 的 编号 ， 
即 找 相同 编号 ， 是 相同 编号 的 就 把 它们 的 金额 进行 汇总 计算 。 

加 LOOKUP 函数 的 {0,500,1000} 和 {1,0.95, 0.9} 参数 ， 在 前 一 个 数组 中 判断 金额 区 间 ， 在 


后 一 数组 中 返回 对 应 的 折扣 。 即 销售 金额 小 于 500 时 没有 折扣 ， 返 回 为 “1” 


; 销售 总 金额 


500 一 1000 给 95 折 ， 返 回 0.95; 销售 总 金额 1000 以 上 给 9 折 ， 返回 0.9。 
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回 选 中 K2 单元 格 ， 在 编辑 栏 中 输入 公式 “=I2* 
J2”"， 按 Enter 键 即 可 计算 出 交易 金额 ， 如 图 13-18 


@ 选中 了 I2:K2 单元 格 区 域 ， 将 光标 定位 到 该 单 
元 格 区 域 右 下 角 ， 出 现 黑色 “十 ”字形 时 按 住 鼠 标 左 
键 向 下 拖 动 。 释 放 和 鼠标 即 可 完成 公式 复制 ， 效 果 如 
图 13-19 所 示 。 


K2 "x ~ 大 [272 ] 
E 了 [3 H 
4 了 了 [9 H I 产品 名 称 。 | 规格 | 数 重 销售 单价 销售 额 折扣 | 交易 金额 
高 和 名 牛奶 上 
本 规格 | 数量 | 销售 单价 《销售 额 | 折扣 2 高 品 羡 牛 奶 -和 入 
al 加 19 6 %6 了 1 再 力 型 (25 ) | 全 | 10 | 12.8 
于 力 型 cl) | 总 | 10 | 13.5 
3 | 而 12 5 CE ER FLD 4 
和 | 辣 10 I 红 训 半 鱼 | 13 | 135 
售 针 到 (190m) 加 
加 二 | | 13.5 0 
6 盒 4 4 本 怒 ( 红 束 蛙 ) 全 | 25 .8 
使 13 13.5 酸奶 ( 革 果 昱 ) 垂 | 5 .6 
酸奶 《原味 
”3 二 12.8 和 本 
9 | 辣 12 6.6 有 机 牛刀 全 | 6 日 
10| 辣 25 9.8 高 壬 针 千 妨 颜 | 10 5 
了 | 三 -| 6 加 [2 
| hz czam) | a | lo | izs 
图 13-18 有 | 者 和 她 (多 呈 ) | 羔 | 2 4 
图 13-19 
ERE。 统计 各 产品 的 总 交易 金额 
关 键 点 : 分 类 汇总 统计 各 产品 的 总 交易 额 
操作 要 点 : 1. 分 类 汇总 之 前 先 对 “产品 名 称 ” 排 序 出 站 
2.“ 数 据 ” 一 “分 级 显示 ”组 一 “分 类 汇总 ”功能 按钮 汪 广 国 是 


作 ， 从 而 得 出 有 用 的 分 析 结 论 。 例 如 ， 下 面 使 用 分 类 汇总 统计 各 产品 


的 总 交易 金额 


” 表 中 ， 将 光标 定位 到 
光标 识 下 从 才 单元 区， 在 “ 
组 中 单 击 “ 升 序 ” 序 ” 
尔 ” 列 数据 进行 升序 或 降序 


” 列 数据 进行 A 六 本 在 
未” 时 
按钮 ， 如 图 13-20 所 示 ， 打开 “ 总 

@ 在 “ 下 坟 列 表 中 计 禄 “ 
在 人 
项 ” 列表 框 中 ， 选中 “产品 
复 选 框 ， 如 图 13-21 所 示 。 


系列 产品 名 称 规 4 
鲜 牛 扔 | 高 柯 晤 持 二 |。 着 
鲜 牛 奶 | 高 品名 牛奶 四 
儿童 奶 | 骨 力 型 《125MCL ) 全 
儿童 奶 | 骨 力 型 《190WL》 二 
乳 议 料 | 果 基 酸 酸 乳 【草草 味 ) 便 
花色 牛奶 | 。” 红 束 后 餐 奶 合 
儿童 奶 | 佳 智 型 《190MC) 盒 
0 EE 1 会 
“| | 机 分析 | 。 
图 13-20 
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图 13-21 


库存 汇总 


库存 数据 的 管理 牵涉 到 上 期 库存 、 本 期 人 库 、 本 期 销售 、 本 期 库存 等 数据 。 有 了 这 些 数据 之 


引 设 置 完成 后 ， 单 击 “ 确 定 ” 按 钮 ， 即 可 根据 
设置 的 分 类 汇总 的 条 件 ， 汇 总 出 各 产品 名 称 的 交易 金 
额 ， 如 图 13-22 所 示 。 
ES 


可 


a 
pep 


| ele 


| 


SES ep 


3- 


二 于 


后 ， 就 可 以 利用 公式 自动 地 计算 各 产品 的 库存 数据 。 


EEC 和 建立 库存 汇总 胡 | 


关 键 点 : 规划 “库存 汇总 ” 表 包 括 的 元 素 


操作 要 点 : 根据 “产品 基本 信息 表 ” 返 回 编号 、 系 列 、 规 格 以 及 产品 名 称 
应 用 场景 : 库存 数据 的 管理 罕 水 到 上 期 库存 、 本 期 入 库 、 本 期 销售 、 本 期 库存 等 国 各 
数据 。 有 了 这 些 数据 之 后 ， 则 可 以 利用 公式 自动 地 计算 各 产品 的 库存 同 守 各 3 富 


数据 


人 @ 新建 工作 表 ， 将 其 重 命名 为 “库存 汇总 "， 并 
设置 表格 的 格式 。 设 置 后 表格 如 图 13-23 所 示 。 


按 Enter 键 即 可 从 “产品 基本 信息 表 ” 中 返回 产 
品 编号 ， 如 图 13-24 所 示 。 


全 选中 A3 单元 格 ， 将 光标 定位 到 该 单元 格 区 


EW | c D A3 
| 基本 信息 上 其 本 期 入 库 
2 编号 系列 产品 名 称 规格 “| 库存 | 政 坚 。 单价 。 金额 
国 
和 | ce 
6 ;| 基本 信息 
| 二 编号 。 系列 产品 名 称 
8 [3 1 
9 [CN11001 
10 本 | 
1 5 
到 
13] 图 13-24 
再 一 Mp | 
区 | WE | Wes (BETE) 二 了 条 9 怕 | 图 Om 
图 13-23 


四 选中 A3 单元 格 ， 在 编辑 栏 中 输入 公式 : 
=IF( 产 品 基 本 信息 表 !B3="","", 产品 基本 信息 
表 !B3) 
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域 右 下 角 ， 向 右 复制 公式 至 D3 单元 格 ， 可 一 次 性 从 
“产品 基本 信息 表 ” 中 返回 编号 、 系 列 、 产 品名 称 、 
规格 。 选 中 A3:D3 单元 格 区 域 ， 将 光标 定位 到 该 单 
元 格 区 域 右 下 角 ， 出 现 黑色 “十 ”字形 时 按 住 鼠 标 


左 键 向 下 拖 动 。 亲 放 鼠标 即 可 完成 公式 复制 ， 效 果 如 
图 13-25 所 示 。 


图 13-25 


@@ 根 据 当前 的 实际 情况 ， 输 入 上 期 库存 ， 效 果 
如 图 13-26 所 示 。 


| i © D 
1 基本 信息 
2 | 编号。 系列 ”产品 名 称 规格 
“入 CN11001 | 纯 牛奶 。” 有 机 牛奶 鱼 
本 |CN11002 纯 牛奶 。 脱脂 牛奶 总 
瑟 |CN11003 纯 牛奶 全 匡 牛 奶 宣 
上 6 |xH13001 鲜 牛 奶 。 高 后 鲜 牛奶 沽 
XN13002 鲜 牛 奶 高 品 鲜 牛 奶 源 
SH18001 “酸奶 酸奶 (原味 ) 章 
9 |sH18002 酸奶 酸奶 ( 红 吉 味 ) 宣 
10 15H18003 酸奶 酸奶 (都 果 味 ) 盒 
了 1 |sH18004 酸奶 酸奶 (芒果 味 ) 章 
了 2|sl18005 酸奶 酸奶 (菠萝 味 ) 语 
1315N18006 酸奶 酸奶 (苹果 味 ) 人 辣 
至 jsmlgooy 酸奶 酚 奶 ( 草 莫 昧 ) 言 
15|5H18008 本 奶 酸奶 ( 葡 葡 味 ) 宣 
SN18009 酸奶 酸奶 (无 芒 坟 ) 让 
EN12001 儿童 奶 。 “有 机 奶 癌 
图 13-26 


人 @ 选中 F3 单元 格 ， 在 编辑 栏 中 输入 公式 : 

=IF(8A3="",",VLOOKUP(SA3. 入 库 记 录 表 !$AS$1: 
3$E$38.5.FALSE) 

按 Enter 键 即 可 从 “入 库 记 录 表 ”中 统计 出 第 一 
种 产品 的 入 库 总 数量 ， 如 图 13-27 所 示 。 


规格 
训 
合 
二 
讶 
朗 
富 
辣 
合 
518004 酸 扔 酸奶 《 芝 果 味 ) 语 
SN18005 酸奶 酸 妨 〈 莹 更 味 ) 合 
enn 一 | 可 
13-27 


加 选中 G3 单元 格 ， 在 编辑 栏 中 输入 公式 : 

=VLOOKUP($A3, 产品 基本 信息 表 !8B$2:$GS$100, 
S.FALSE) 

按 Enter 键 即 可 从 “产品 基本 信息 表 ” 中 统计 出 


142 设置 公式 计算 本 期 入 库 、 销 售 与 库存 


第 一 种 产品 的 单价 ， 如 图 13-28 所 示 。 


| G3 * 国 中 x ~ 到 | =VLOOKUP($A3, 产 品 
I 基本 信息 表 !$B$2: 
$G$100,5,FALSE,) 
上 期 


到 
蓝 
六 
# 
区 
加 寻 二 由 车 吕 时 由 时 光 


CE TI 国王 
图 13-28 
加 选中 H3 单元 格 ， 在 编辑 栏 中 输入 公式 “=F3* 
G3”"， 按 Enter 键 计算 出 第 一 种 产品 的 入 库 总 金额 ， 
如 图 13-29 所 示 。 
@ 选中 3 单元 格 ， 在 编辑 栏 中 输入 公式 : 
=SUMIF( 销售 记录 汇总 18C$2:$C$269,A3, 销售 记 
录 汇 总 18G$2:$G$269) 
按 Enter 键 即 可 从 “销售 记录 汇总 ”中 统计 出 第 
一 种 产品 的 销售 总 数量 ， 如 图 13-30 所 示 。 
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IVY 梧 甫 咖 浴 与 夏阳 慰 举 139*3 


委 [ 


立 


kl 


二 


四 13-30 


EE] | C D E | 了 | 6 

| 基本 信息 上 期 本 期 入 库 

和 2 系列 ”产品 名 称 ”规格 | 库存 | 数 呈 ”单价 。 金额 4 c E G 

讲 上 | 二 4 奶 。 有 机 牛奶 3 70 22 6.5 143 1 j 本 信息 上 期 本 期 入 库 本 期 销售 
二 | 二 牛奶 脱脂 牛奶 便 | 60 2 | 产品 名 称 ”规格 | 库存 | 数量 “单价 ”金额 | 数 旦 ”单价 
本 | 地 牛奶 。 全 脂 牛 奶 章 | 110 图 |# 机 4 怒 说 |70| 22 6.5 143 | 87 

6 | 名 牛奶 高 后 鲜 牛 奶 得 “| 101 二 | 换 且 牛 奶 前 | 60 

| 鲜 牛 奶 。 高 品评 牛奶 巴 | 60 本 | 全 用 牛奶 全 | 116 

8 | 酚 奶 酸奶 (原味 ) 合 65 让 | 高 定语 牛奶 关 | 101 

9 | 酚 奶 ”酸奶 ( 红 束 昧 》 言 | 60 了 高 品 冬 牛奶 各 | 60 

10 | 酸奶 酸奶 ( 梓 果 味 ) 全 12 号 酸奶 (原味) 对 | 55 

了 酸奶 酸奶 (芒果 时) 语 0 到 | 枉 奶 红 志 味 》 3 60 

1 本 胃酸 奶 《 藻 葛 味 ) 会 | 52 一 人 生 二 

13 | 酸奶。 配 奶 (苹果 喉 ) 会 | 8 | 和 

机 | 配 术 。。 栈 妨 ( 草 莫 昧 ) 会 | 0 


A Eb 全 析 

SUMIF 函数 : SUMIF(range,criteria,[sum_range]) 

可 以 对 报表 范围 中 符合 指定 条 件 的 值 求 和 。 
m range: 用 于 条 件 判断 的 单元 格 的 区 域 。 
a criteria: 用 于 确定 对 哪些 单元 格 求 和 的 条 件 ， 其 形式 可 以 为 数字 、 表 达 式 、 单 元 格 引 

用 、 文 本 或 函数 。 

a sum range: 要 求 和 的 实际 单元 格 。 

4 =SUMIF( 销售 记录 汇总 !$C$2:$C$234, A3, 销售 记录 汇总 !$G$2:$G$234) 


在 “ 销 总 18$C$2:$CS234” 单 元 格 区 域 中 寻找 与 A3 单元 格 相同 的 编号 ， 找 到 后 把 
对 应 在 2 1$GS$2:$GS$234 )” 单元 格 区 域 上 的 值 相 加 。 
加 选中 J3 单元 格 ， 在 编辑 栏 中 输入 公式 : 3 - ; 
=VLOOKUP($A3, 产品 基本 信息 表 !$B$2:$G$100， 1 
库存 
GFALSE) a a 
按 Enter 键 即 可 从 “产品 基本 信息 表 ” 中 统计 出 a 相信 一 主角 一 | 5 
第 一 种 产品 的 单价 ， 如 图 13-31 所 示 。 和 4 一 一 | 
B > £ [ =VLOORK 13-32 
@@ 选中 LL3 单元 格 ， 在 编辑 栏 中 输入 公式 “=E3+ 
ne F3-G"， 按 Enter 键 即 可 计算 出 本 期 库存 数量 ， 如 
各 | 加 | 可 | 各 可 | 本 本 全 。 | 四 0333 所 未。 
只 | 和 鳃 60 , 
中 过 BB El 
| 二 其 有 
中 -二 | -6 工 | | 上 期 | ”本 期 入 库 本 期 销售 本 期 库存 
10| 鲁 12 2 | 规格 | 库存 | 数量 单价 金额 | 数量 单价 金额 | 数量 单价 人 金 1 
0 & | 全 | 70 |22 6.5 lts|a 9 783 [5s 
12 人 多 | 52 人 
| 全 8 国 
1 | 0 6 | 二 
于 13-31 到 访 


图 13-33 
全 选中 M3 单元 格 ， 在 编辑 栏 中 输入 公式 : 
=VLOOKUP($A3, 产品 基本 信息 表 !$B$2:$G$100，, 
5.FALSE) 


@@ 选中 K3 单元 格 ， 在 编辑 栏 中 输入 公式 “=B 
J3”"， 按 Enter 键 计算 出 第 一 种 产品 的 销售 总 金额 ， 如 
图 13-32 所 示 。 
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按 Enter 键 即 可 从 “产品 基本 信息 表 ” 中 统计 出 N3 EN Er 
第 一 种 库存 产品 的 单价 ， 如 图 13-34 所 示 。 


ar ee les | rl 
库 本 期 销售 本 期 库存 
| M3 ~ 上 | > ~ [=VLOOKUP($SA3. 产 品 基本 信 2 数量 单价 金额 | 数量 单价 金额 | 数量 单价 金额 
| 息 表 SBS2.$GS100.5 FAISI 22 6.5 143|87 9 783|5 6.5 [sz2.5 
C 了 L Nn ] 


编号 。 系列 6 
| 她 牛奶 。 有 机 牛奶 语 . 
“4cNt1002 二 咎 所 。 说 脂 和 扣 半 
号 CN11003 她 牛奶 。 全 脐 牛 奶 言 - 
站 XW13001 时 咎 奶 高 本 评 和 奶 和 
nao02 时 牛奶 ”高 品 让 翅 图 13-35 
SN18001 隔 奶 酸 妈 《原味 )》 言 
Bm 酸奶 酸奶 ( 红 惠 味 ) 前 
SN18003 酸奶 酸奶 (都 果 味 ) 二 
mo 酸奶 酸奶 《芒果 味 ) 襄 本 期 本 期 库存 
12 |SN18005 酸奶 酸奶 《 著 幕 味 ) 会 a SW Eo Sn El 
ld 有 
0 BB | 
图 13-34 避 本 
加 He ss | Bs A 
2 外 号 
图 选中 N3 单元 格 ， 在 编辑 栏 中 输入 公式 “=L3* 四 全 二 re 
总 各 
M3”， 按 Enter 键 计算 出 第 一 种 产品 的 库存 金额 金额 ， 3 了 5 62|a Sa 00 
四 1 HN 
a 让 和 
三 过 8 | 站 了 
全 和 磷 中 F3:N3 单元 格 区 域 ， 将 光标 定位 到 该 单 是 
元 格 区 域 右 下 角 ， 出 现 黑 色 “ 十 ”字形 时 按 住 鼠 标 5 EE 
左 键 向 下 拖 动 。 妓 放 鼠 标 即 可 完成 公式 复制 ， 效 果 如 [Dm 


图 13-36 所 示 。 


下 丈 丈 忆 ” 任 意 产 品 库存 量 查询 
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1.， 建立 库存 量 查询 表 ES OE -EEC 
BB| ae 所 [而 于 xm ip 9 区 

@ 新 建 一 张 工作 表 ， 并 重 命名 为 “任意 产品 库 i 

存量 查询 ”"， 在 新 建 工作 表 中 创建 如 图 13-37 所 示 的 2 Ed = 

表格 框架 ， 并 设置 表格 的 格式 ， 美 化 表格 。 [ss CR IE 
@ 选 中 C2 单元 格 ， 在 “数据 ”选项 卡 的 “ 数 ， 。。。 难 A 要 碍 区 产品 委 导 花 回 去 

据 工具 ”组 中 单 击 “ 数 字 验 证 ”按钮 ， 打 开 “ 数 据 验 a I | 

证 ”对 话 框 。 一 人 a 
@@ 在 “人 允许” 下拉 菜单 中 选择 “序列 "， 如 图 一 让 

图 13-38 所 示 ， 单 击 “ 来 源 ” 框 右 侧 的 加 按钮 回 到 部 

“产品 基本 信息 表 ” 工 作 表 中 选择 “产品 编号 ” 列 的 

单元 格 区 域 ， 如 图 13-39 所 示 。 13.37 
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XN13002 | 鲜 牛 奶 
SN18001 | 

9 | smlsg0o02 

0 sis003 | 
SN18004 | 
SN18005 | 
SN18006 | 


酸 明 (芒果 味 》 
酸奶 《 敬 萝 味 》 
柄 奶 (苹果 味 》 


人 @ 单 击 国 按钮 ， 返回“ 数据 验证 ”对 话 框 ， 如 
图 13-40 所 示 ， 切 换 至 “输入 信息 ”选项 卡 ， 在 
“输入 信息 ”文本 框 中 输入 提醒 信息 ， 如 图 13-41 
所 示 。 

回 单 击 “确定 ”按钮 ， 完 成 数据 验证 的 设置 ， 
返回 “任意 产品 库存 量 查询 ”工作 表 中 ， 选 中 C2 单 
元 格 ， 单 击 右 侧 的 下 拉 按钮 即 可 实现 在 下 拉 菜 单 中 选 
择 产 品 的 编号 ， 如 图 13-42 所 示 。 


Ci 


EO] 团 提 全 下 的 第 关中 
介 于 可 


来 源 G): 
= 产品 基本 信息 志 yey3By39] [4] 


口 对 有 同样 设置 的 所 有 其 他 单元 相应 用 这 些 更 改 (P) 
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13-42 


2， 建 立 公式 实现 按 编号 自动 查询 

人 @ 选中 C3 单元 格 ， 在 编辑 栏 中 输入 公式 : 

=VLOOKUP($C$2, 产品 基本 信息 表 !B:G,ROW(A2), 
FALSE) 

按 Enter 键 ， 返 回 与 C2 单元 格 产 品 编号 对 应 的 
系列 值 ， 如 图 13-43 所 示 。 


[le > VoorUpscs 
] 品 基 本 信息 表 IB:G， 
ROW(A2),FALSE) 


13-43 


加 选 中 C3 单元 格 ， 拖 动 右 下 角 的 填充 柄 到 C5 
单元 格 〈 因为 这 几 项 信息 在 “产品 基本 信息 表 ” 中 是 
连接 的 )， 即 可 一 次 性 返回 该 产品 的 其 他 相关 信息 ， 
如 图 13-44 所 示 。 


本 列 | 纯 生 奶 


3 


| 本 期 入 库 
13-44 


@ 选 中 C6 单元 格 ， 在 编辑 栏 中 输入 公式 
“=VLOOKUP($C$2, 库存 汇总 !A:N,5,FALSE)”( 上 期 
库存 位 于 A:N 区 域 的 第 5 列 )， 按 Enter 键 返回 与 
C2 单元 格 产 品 编号 对 应 的 上 期 库存 值 ， 如 图 13-45 


所 示 。 
EE YY 天 |] =VLOOKUP(SCS2, 库 
存 3 ,FALSE) 


@ 中 C7 单元 格 ， 在 编辑 栏 中 输入 公式 
“=VLOOKUP($CS$2, 库存 汇总 IA:N,6,FALSE)”( 本 期 
入 库 量 位 于 A:N 区 域 的 第 6 列 )， 按 Enter 键 ， 返回 
与 C2 单元 格 产品 编号 对 应 的 本 期 入 库 值 ， 如 图 13-46 
所 示 。 


9 
P| 
2 
3 系列 印 牛 奶 
| 产品 名 称 有 机 牛奶 
五 | 规格 语 
上 期 库存 加 
加 本 期 入 库 22 
8 | “| 本 期 销量 
13-46 


全 选中 C8 单元 格 ， 在 编辑 栏 中 输入 公式 
“=VLOOKUP($C92, 库存 汇总 !A:N.9,FALSE)”( 本 期 
销售 量 位 于 AN 区 域 的 第 9 列 )， 按 Enter 键 , 返回 


与 C2 单元 格 产品 编号 对 应 的 本 期 销量 值 ， 如 图 13-47 
所 示 。 

@@ 选 中 C9 单 元 格 ， 在 编辑 栏 中 输入 公式 
“=VLOOKUP(SCS$2, 库存 汇总 IA:N,12,FALSE)” (本 
期 库存 位 于 A:N 区 域 的 第 12 列 )， 按 Enter 键 , 返回 
与 C2 单元 格 产品 编号 对 应 的 本 期 库存 值 ， 如 图 13-48 
所 示 。 


EE 四 | =VLOOKUP(SC$2, 库 
存 汇总 IA:N,9,FALSE) 


=viookUP(sCs2, 库 
存 汇总 !IA:N,12,FALSE) 


@ 选 中 C2 单元 格 ， 选择 输入 其 他 产品 编号 ， 即 
可 实现 其 库存 信息 的 自动 查询 ， 如 图 13-49 所 示 。 


13-49 
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ETISER 设置 库存 提醒 为 下 期 采购 做 准备 | 


关 键 点 : 利用 条 件 格式 为 较 低 库 存量 做 出 标记 

操作 要 点 : “开始 ”一 “样式 ”组 一 “条 件 格式 ”功能 按钮 

应 用 场景 : 财务 人 员 可 以 为 每 一 种 产品 的 库存 设置 一 个 安全 库存 量 ， 当 库存 量 低 
于 或 等 于 安全 库存 量 时 ， 系 统 自动 进行 预警 提示 。 例 如 ， 下 面 将 库存 
量 小 于 10 的 设置 库存 预警 


选中 L3:L39 单元 格 区 域 ， 切 换 到 “开始 ” 选 
项 卡 ， 在 “样式 ”组 中 单 击 “条 件 格式 ”按钮 ， 在 打 
开 的 下 拉 菜 单 中 选择 “突出 显示 单元 格 规则 ”一 “小 
于 ”命令 ， 如 图 13-50 所 示 ， 打 开 “ 小 于 ”对 话 框 。 


,| 国 xzeaa- 


|xN13001 上 国 亲 于 规 则 ON) 
oaooz 1 本 Ra ,| 国 xsamw- 
ts 1 


srteooz 1 em) | 图 eeo-_ 
ET Te 


图 13-50 
@ 设置 单元 格 值 小 于 10 显示 为 “ 黄 填充 色 深 黄 
色 文本 "， 如 图 13-51 所 示 。 
回 单 击 “确定 ”按钮 ， 返 回 工作 表 ， 可 以 看 到 
所 有 小 于 10 的 单元 格 都 显示 为 黄色 ， 即 表示 库存 不 
足 ， 如 图 13-52 所 示 。 


本 期 利润 分 析 


建立 本 期 库存 汇总 表 之 后 ,通过 这 些 数据 可 以 分 析 产 品 的 收入 及 成 本 情况 ， 从 而 判断 各 产品 
的 盘 利 情况 。 


EX 和。 设置 公式 输入 利润 分 析 表 数据 


关 键 点 : 创建 本 期 利润 分 析 表 ， 并 计算 产品 利润 额 
操作 要 点 : VLOOKUP 函数 引用 相关 数据 
应 用 场景 : 在 本 期 利润 分 析 表 中 根据 库存 汇总 表 返 回 存货 数量 、 销 售 成 本 ， 并 根 疾 

据 产 品 基本 信息 表 中 的 数据 返回 采购 价格 再 计算 存货 占用 资金 回 


佳 智 型 (125L) 
佳 智 型 (190ML ) 
骨 力 型 (125L) 


图 13-52 


如 
3 
四 
酒 
# 
AA A A A A 


Elzw12004 儿童 奶 
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人 @ 新 建 工作 表 ， 并 将 其 重 命名 为 “本 期 利润 分 


| E2 ~ 国有 x v 大 
析 "。 在 表格 中 输入 表格 标题 、 列 标识 ， 并 对 表格 字 ee 
人 3 $G$100.5,FALSE) 
体 、 对 齐 方式 、 底 纹 和 边框 进 行 设置 。 Se RE 
@ 从 “产品 基本 信息 表 ” 中 复制 当前 销售 的 所 Ea 
辆 1 | 篇 号 | 系列 | 产品 名 称 | 数 绎 | 采购 价格 | 存货 占用 资金 
有 产品 的 基本 信息 到 “本 期 利润 分 析 ” 表 中 ， 表 格 如 ER il 
二 3 |cH11002 | 结 牛奶 “| 陪 影 牛奶 T 
图 13-53 所 示 。 生 |CH11003 | 纯 牛 奶 ”| 全 联 牛 奶 
与 [ZW13001 | 鲜 牛 奶 | 高 后 峡 牛 奶 
4 E D E 和 6 jxW13002 | 坪 牛 奶 ”| 高 品评 牛奶 
辣 了 |SN18001 | 酸奶 | 酸奶 (原味) 
编号 系列 | 产品 名 称 ”存货 数量 采购 价格 | 存货 占用 资金 | 销 人 如 |sH18002 | 酸奶 | 酸奶 ( 红 吉 时 
ee | nn | 各 可 | 琴 忆 /机 辐 肚 、 
3 |Chil002 | 纯 牛 奶 | 悦 腾 牛奶 13-55 
ICN11003 | 纯 牛 奶 。 | 全 脑 牛奶 
EECTRTTRCEIIETCEET 
国 | 评 牛 奶 | 高 品评 牛奶 F2 
SN18001 | 酸奶 | 酸奶 《原味 ) 
8 |SN18002 | 孤 奶 酸奶 《并 谈 味 ) 
9 |shlg003 | 酸奶 | 琶 奶 (者 困 哇 》 a 二 
0 |5N15004 酸奶 | 酸奶 《芒果 味 ) 
ees ET 了 编号 | 系列 | 产品 名 称 | 车 时 | 采 购 价格 | 存货 占用 资金 
las 从 Es | | 纯 牛 奶 ”| 有 机 牛奶 5 .| 32.5| 
全 CN11002 | 纯 牛 奶 | 脾 脂 牛奶 
SN18008 酸奶 | 杖 奶 《葡萄 味 ) 
15 |Shlgo09 | 酸奶 | 取 奶 《无 酉 本 ) [ 二 |cH11003 | 纯 牛奶 | 全 左 牛 奶 
18 |EN12001 | 儿童 奶 ”| 有 机 胃 号 jx813001 | 鲜 牛 奶 | 高 后 鲜 牛 奶 
EN12002 | 儿童 奶 | 佳 智 型 (125.) 6 XH13002 | 鲜 牛 奶 ”| 高 品 羡 牛奶 
18 |EN12003 | 儿童 奶 | 佳 智 型 (190ML ) es 酸奶 酸奶 《原味 ) 
TT (16 阳 SN18002 | 酸奶 ”| 酸奶 ( 红 齐 味 ) 
| 库 怠 @ 9 |SN18003 | 酸奶 ”| 酸奶 《 坷 果 味 ) 
图 13-53 4 |sN1gnn4 | 酷 要 ”| 配 相 ( 共 黑 味 ) 
图 13-56 


加 选中 D2 单元 格 ， 在 编辑 栏 中 输入 公式 “= 库 
存 汇总 !L3”"， 按 Enter 键 计算 出 第 一 种 产品 的 存货 数 
量 ， 如 图 13-54 所 示 。 


全 选中 G2 单元 格 ， 在 编辑 栏 中 输入 公式 “= 
库存 汇总 13*E2"， 按 Enter 键 返 回 第 一 种 产品 的 销 
售 成 本 ， 如 图 13-57 所 示 。 


忆 PRE E77 
le ee 
采购 价格 | 存货 占用 资金 | 销售 成 本 
有 机 牛奶 
[CE 
二 牛 明 | 全 肠 牛 奶 
5 | 鲜 咎 明 ”| 高 本 时 牛奶 
6 |XN13002 | 鲜 牛 奶 ”| 高 品 鲜 牛 奶 6 Ms 二 
|SN18001 | 酸奶 ”| 酸奶 (原味 》 《原味 
ee Se 
龟 15N18003 | 酸奶 酸奶 《都 果 叶 ) 
10 15N18004 | 酸奶 酸奶 《芒果 味 》 国 1 
11 SNls005 | 栈 奶 | 酸奶 《 尖 条 味 》 I 
12 |SN18006 | 酸奶 酸奶 (苹果 味 ) ” 
图 13.54 回 选中 H2 单元 格 ， 在 编辑 栏 中 输入 公式 “= 


人 @ 选中 E2 单元 格 ， 在 编辑 栏 中 输入 公式 : 

=VLOOKUP(8$A2, 产品 基本 信息 表 !$B$2:$G$100,5, 
FALSE) 

按 Enter 键 即 可 从 “产品 基本 信息 表 ” 中 统计 出 
第 一 种 产品 的 采购 单价 ， 如 图 13-55 所 示 。 

回 选中 F2 单元 格 ， 在 编辑 栏 中 输入 公式 “=D2# 
E2”， 按 Enter 键 返回 第 一 种 产品 的 存货 占用 资金 额 ， 
如 图 13-56 所 示 。 


库存 汇总 13* 库存 汇总 !J3”"， 按 Enter 键 返回 第 一 种 
产品 的 销售 收入 ， 如 图 13-58 所 示 。 


H2 -x vv 


A 了 B D 
系列 | 产品 名 称 采购 价格 存货 占用 资金 销售 成 本 销售 收入 
滞后 疡 “| 有 机 牛奶 引 6.5| 32.5| 565. 引 7 


反 狐 牛奶 

全 医 牛 奶 
高 即 群 牛奶 

高 品评 牛奶 
酸 拓 (原味 ) 
CEXEEED 
酸奶 ( 券 果 味 } 
CEXEZED 


13-58 


317 


第 
13 
章 
从 
业 
品 
进 
销 
和 
理 
从 
析 


到 殿 医 LIVW 栈 季 骂 阁 与 非 卫 慰 举 197X3 


@ 选中 了 单元 格 ， 在 编辑 栏 中 输入 公式 “=H2- 
G2”"， 按 Enter 键 返回 第 一 种 产品 的 销售 毛利 ， 如 
图 13-59 所 示 。 


四 -x v «|=H2-G2 
4 B ce DEF [ec | HE Eee 
存货 | 采购 存货 点 | 销售 销售 | 销售 
[ICITEET3 和 
1 | 系列 | 产品 名 称 “| 数量 | 价格 | 用 资金 | 成 本 | 收入 | 毛利 me 
冯 | 名 和 盟 | 有 机 咎 志 5| 6.5| 32.5|565.5| 783| 217.5 
3 | 纳 牛 奶 “| 脱脂 牛奶 
竺 | 纳 牛 奶 ”| 全 脂 牛 奶 
5 | 鲜 牛 奶 | 高 本 时 牛 所 
6 | 鲜 牛 奶 ”| 高 品评 牛奶 
图 13-59 


加 选中 卫 单 元 格 ， 在 编辑 栏 中 输入 公式 “=TEXT 


(IE(I2=0.0,12/G2),"0.00%")"， 按 Enter 键 返 回 第 一 种 | 


产品 的 销售 利润 率 ， 如 图 13-60 所 示 。 

国 选 中 D2:J2 单元 格 区 域 ， 将 光标 定位 到 该 单 
元 格 右 下 角 ， 出 现 黑色 “十 ”字形 时 ， 按 住 鼠 标 左 键 
向 下 拖 动 ， 即 可 快速 得 到 其 他 产品 库存 分 析 数 据 ， 如 
图 13-61 所 示 。 


i 
局 


销售 | 销售 销售 | 销售 利 
成 本 毛利 
32.6| 565.5| 。 783| 217.5|38.46 


: 奶 | 脱脂 牛奶 | 


图 13-60 


人 ESD 查询 销售 最 理想 的 产品 


关 键 点 : 筛选 查询 销售 利润 较 大 的 产品 记录 
操作 要 点 : “数字 入 选 ”一 “前 10 项 ”命令 


此 
应 用 场景 : 从 本 期 利润 表格 中 可 以 看 出 销售 毛利 列 有 负 值 ， 负 值 表示 本 期 销售 不 
理想 ， 是 销售 成 本 大 于 销售 收入 。 下 面 可 以 通过 筛选 查看 销售 最 理想 回 


的 5 种 产品 


人 @ 选中 表格 任意 单元 格 ， 在 “数据 ”选项 卡 的 | 命令 ， 如 图 13-62 所 示 ， 打 开 “ 自 


“排序 和 筛选 ”组 中 单 击 “人 旬 
识 添加 自动 筛选 按钮 。 

@ 单 击 “ 销 售 毛利 ”标识 右 侧 的 下 拉 按 钮 ， 在 
打开 的 下 拉 菜 单 中 选择 “学 


先 ” 按 钮 ， 为 各 个 列 标 


一 “前 10 项" 
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时 | 儿童 奶 “| 骨 力 型 《125m ) 


图 13-61 


A 
=TEXT(IF(I2=0,0,12/G2),"0.00%") 

下 函数 判断 全 单元 格 中 的 销售 毛利 是 
否 为 0， 如 果 是 则 返回 0， 不 是 则 用 I2 单元 
格 数据 除 以 G2 单元 格 数 据 。 由 于 得 到 的 计 
算 结 果 为 小 数值 ， 所 以 在 外 层 套 用 TEXT 函 
数 ， 直 接 将 计算 结果 转换 为 百分比 格式 。 

也 可 以 直接 使 用 公式 “=IF(I2=0.0.I2/ 
G2) ”， 计 算 完毕 后 ， 在 “开始 ”选项 卡 的 
“数字 ”组 中 重新 设置 单元 格 的 数字 格式 为 
百分比 即 可 。 


对 话 框 。 
加 在 第 2 个 设置 框 中 输入 “5"， 如 图 13-63 所 


示 ， 单 击 “ 确 定 ” 按 钮 ， 即 可 筛选 出 前 5 名 的 销售 毛 
利 数 据 ， 如 图 13-64 所 示 。 


和 一 人 卫 
产品 名 称 一 
015001 | 桩 奶 | 配 奶 ( 原 昱 ) 

了 EN12002 | 儿 重 砍 ”| 佳 知 型 (125W0.) 
12004 | 儿 重 奶 |[ 册 力 型 (125.》 
15002 | 花色 牛奶 | 校 模 持 各 奶 


加 四 15004 | 花色 牛奶 | 包 苍术 早 多 奶 


全 让 耻 疡 从 癌 


图 13-62 


图 13-64 


LULLuLLLLLLLLLLULULLLLLLLLL 
读书 笔记 


融 硅 芍 洗 双飞 撤 皮 ”项 四 中 上 


站 T 山 


莹 


